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Copyright-Hinweise

Warenzeichen

Beachten Sie

Einleitung

Das Copyright an diesem Programm gehért der ELO Digital Office
GmbH. Das Produkt darf lediglich entsprechend den Lizenzverein-
barungen kopiert und eingesetzt werden.

Esistrechtswidrig, ganz oder teilweise das Programm ELO Java Cli-
ent zu kopieren, zu reproduzieren oder zu libertragen.

Kein Teil dieses Handbuchs darf ohne vorherige schriftliche Zustim-
mung der ELO Digital Office GmbH reproduziert, libertragen, liber-
setzt oder irgendwie sonst vervielfaltigt werden. Der Inhalt des Bu-
ches begriindet keinerlei Anspriiche seitens des Kaufers.

ELO JavaClientist ein eingetragenes Warenzeichen der ELO Digital
Office GmbH.

Microsoft Windows, Microsoft Word, Microsoft Excel und Microsoft
PowerPoint sind eingetragene Warenzeichen der Microsoft Corpo-
ration. Alle anderen Produktnamen sind urheberrechtlich geschiitzt
und eingetragene Warenzeichen/Markennamen der jeweiligen In-
haber.

Wir sind bemuht, lhnen eine moglichst tibereinstimmende Doku-
mentation zu unseren Produkten zu liefern. Da wir aber den ELO Ja-
va Client standig weiterentwickeln und parallel auch mehrere Ver-
sionen herstellen, verdandern sich Programmzustande sehr schnell.
Kleinere Darstellungsfehlerim Handbuch sind daher hin und wieder
unvermeidbar. Hierfiir bitten wir um Ihr Verstandnis.

Einleitung



Konventionen

Gleichbehandlung

Hinweise

O

Formatierungen

Fiir dieses Handbuch gelten folgende Konventionen:

Fir eine bessere Lesbarkeit wird bei personenbezogenen Haupt-
wortern und Personalpronomen die mannliche Form verwendet.
Gemeint sind immer alle Geschlechter im Sinne der Gleichbehand-
lung.

Es gibt folgende Arten von Hinweisen:

Information: Dies ist eine Zusatzinformation, die lhnen den Um-
gang mit ELO vereinfacht.

Beachten Sie: Beriicksichtigen Sie diesen Hinweis, um einen rei-
bungslosen Programmablauf zu gewahrleisten.

Achtung: Beriicksichtigen Sie diesen Hinweis unbedingt, da es
sonst zu erheblichen Beeintrachtigungen im Programmablauf
kommt.

Schreibweise Verwendung Beispiel

Kursiv Menis, Optionen, Klicken Sie auf Kon-
Dialoge, Dialogfel- | figuration.
der, Ordner, Kapi-
telhinweise, Pfade,
Schaltflachen

GROSS Tastaturbefehle Driicken Sie ALT +

C.

Courier Programmiercode, |Tragen SielLiefe-
Programmausga- rantindas Feld
ben, Eingaben ein.
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Pfadangaben

Schreibweise

Verwendung

Beispiel

cee > eee >

Navigationspfade in
ELO

Klicken Sie auf ELO
> Konfiguration >
Schnellzugriff auf
Funktionen > Bar-
code-Erkennung.

/e

Ablagepfadein ELO

Speichern Sie das
Dokument unter //
Ablage // Jahr // Mo-
nat.

A\

Speicherpfade im
Dateisystem

Speichern Sie das
Dokument unter C:
\Eigene Dateien\Fe-
rienplanung.

Einleitung




Hinweise

Verwendung

Betriebssystem

Zielgruppe

Der ELO Java Client - nachfolgend auch als Client bezeichnet - wird
fur den Zugriff auf ELO Repositorys verwendet. Sie bendtigen den
Client, um Dokumente zu verwalten, zu suchen und zu finden. Au-
Rerdem kénnen Sie mit dem Client Workflows und Wiedervorlagen
erstellen und Dokumente anzeigen.

In diesem Handbuch werden die Funktionen und Anwendungs-
beispiele anhand eines Microsoft-Windows-Betriebssystems darge-
stellt.

Der ELO Java Client kann auch auf anderen Betriebssystemen
eingesetzt werden. Vorausgesetzt es gibt eine entsprechende Ja-
va-Umgebung fiir das Betriebssystem.

Dieses Handbuch richtet sich an Benutzer, die mit dem ELO Java
Client arbeiten.

Information: Fiir Administratoren steht das Handbuch ELO Java
Client Administration zur Verfligung.

Einleitung



Anmeldung

ELO Java Client starten

1. Doppelklicken Sie auf das ELO Java Client-Symbol auf dem Desk-
top.

Alternativ: Flihren Sie die Datei ELOclient.exe im Programm-
verzeichnis des Clients aus.

F] ELO Anmeldung X

ELOenterprise

Anmeldeoptionen einblenden

ANMELDEN

ELO 20 Test - Not for resale - [2021-07-30]

Abb. 1: Anmeldedialog

Der Anmeldedialog erscheint.
2. Geben Sie lhren ELO Benutzernamen und Ihr Passwort ein.
Beachten Sie: Ihre ELO Benutzerkennung unterscheidet sich ge-

gebenenfalls von lhrer Microsoft-Windows-Benutzerkennung. Ihre
ELO Benutzerkennung erhalten Sie von Ilhrem Administrator.

ELO Java Client starten



Optional: Repository
und Sprache wahlen

Fehlermeldung

Um das Repository, an dem Sie sich anmelden, auszuwéahlen oder
die Sprache des ELO Java Clients zu andern, setzen Sie einen Haken
im Feld Anmeldeoptionen einblenden.

Uber die Drop-down-Meniis kénnen Sie das Repository und die
Sprache wahlen.

Information: Die Repositorys, die lhnen zur Auswahl stehen, wer-
den von lhrem Administrator festgelegt.

3. Klicken Sie auf ANMELDEN.
Der ELO Java Client 6ffnet sich.

Wenn sich der ELO Java Client nicht 6ffnet, erscheint eine Fehler-
meldung.

Interne Fehler werden gelb markiert angezeigt. Entweder wurden
falsche Anmeldedaten eingegeben oder das Konto wurde gesperrt.
Geben Sie lhre Anmeldedaten erneut ein. Falls das Konto gesperrt
wurde, wenden Sie sich an lhren Administrator.

Externe Fehler werden rot markiert angezeigt. In diesem Fall be-
steht ein Problem mit der Serververbindung. Wenden Sie sich an |h-
ren Administrator.

10
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Programmoberflache

Der ELO Java Client startet im Funktionsbereich Mein ELO. Nach-
folgend werden die Bereiche kurz erklart.

1 Kachelbereich—|

uuuuuu

{3 Neuigkeiten

5 Statusleiste

|4 Navigationsleiste

1 Kachelbereich

Im Kachelbereich finden Sie alle verfligbaren Kacheln. Kacheln kén-
nen Funktionsbereiche, Ansichten und ELO Apps reprasentieren.
Mit einem Klick auf die Kachel wechseln Sie in den entsprechenden
Bereich. Im Standard sind folgende Kacheln vorhanden:

Ablage

Suche

Wussten Sie schon?
Aufgaben

Postbox
Bearbeitung

Klemmbrett

Programmoberflache
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Gruppen

2 Meniiband

Weitere Informationen zu den einzelnen Funktionsbereichen finden
Sie im Abschnitt Funktionsbereiche.

Mit Standardeinstellungen wird der Kachelbereich in die Gruppen
Ablage, Aufgaben, Sonstiges und Ausgeblendete Kacheln unterteilt.

Sie konnen die Gruppen lber das Kontextmenii bearbeiten. Das
Kontextmenti 6ffnen Sie mit einem Rechtsklick auf einen Gruppen-
namen. Folgende Funktionen stehen lhnen zur Verfliigung:

Gruppe hinzufiigen: Uber den Meniieintrag Gruppe hinzufiigen er-
stellen Sie eigene Gruppen im Kachelbereich.

Gruppe umbenennen: Uber den Meniieintrag Gruppe umbenennen
andern Sie den jeweiligen Gruppennamen. Diese Funktion steht nur
bei eigenen Gruppen zur Verfligung.

Gruppe l6schen: Uber den Meniieintrag Gruppe l6schen 16schen Sie
die jeweilige Gruppe. Alle Kacheln, die sich in der geloschten Grup-
pe befanden, werdenin die Gruppe Ausgeblendete Kacheln verscho-
ben.

Auf Standard zuriicksetzen: Sie konnen Anderungen im Kachelbe-
reich (fiir Kacheln und Gruppen) auf Standardwerte zurilicksetzen.
Klicken Sie dafiir auf Auf Standard zuriicksetzen. Im Dialog konnen
Sie wahlen zwischen:

. Standardeinstellungen des Clients: Setzt alle Einstellun-
genim Kachelbereich auf die Standardwerte bei Erstinstal-
lation zurlick.

. Einstellungen wie zu Beginn der aktuellen Sitzung: Ver-
wirft alle Anderungen, die seit dem letzten Start des ELO
JavaClients durchgefiihrt wurden. Anderungen, die vorher
durchgefiihrt wurden, bleiben erhalten.

Uber das Meniiband rufen Sie die unterschiedlichen Funktionen in
ELO auf. Das Meniband ist unterteilt in Tabs, die die Funktionen
gruppieren. Uber die Tabs wechseln Sie zwischen den Menis.

Zur Verbesserung der Ubersichtlichkeit werden einige Tabs nur bei
Bedarf angezeigt. Der Tab Ablegen wird beispielsweise nur ange-
zeigt, wenn Sie sich im Funktionsbereich Postbox befinden.

12
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2a Tab 'Favoriten'

2b Benutzermenii

2c Funktionen durch-
suchen

Im Tab Favoriten finden Sie hdufig genutzte Funktionen, die schnell
aufrufbar sein sollen. Sie kdnnen den Tab Favoriten an lhre indivi-
duellen Bediirfnisse anpassen. Weitere Informationen finden Sie im
Abschnitt Meniiband anpassen.

Abb. 3: Benutzermenii

I.m Meniiband finden Sie unter lhrem Namen das Benutzermend.
Uber das Benutzermendii 6ffnen Sie die Konfiguration und kénnen z.
B. Ihr Profil bearbeiten und einen Vertreter einsetzen.

VEELE

Meuighkeiten Zuletzt verwendete Dokumente

Abb. 4: Suchfeld 'Funktionen durchsuchen'

Uber das Suchfeld im Meniiband suchen Sie nach Funktionen. Sie
konnen die Funktionen direkt durch einen Klick ausfiihren oder
liber den angezeigten Pfad (z. B. Verwalten // Strukturieren) aufru-
fen. Funktionen, die im aktuellen Kontext nicht verfligbar sind, sind
ausgegraut.

Programmoberflache
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3a Neuigkeiten

3b Zuletzt verwendete

Neuigkeiten Zuletztverwendete Dokumente

a Lind hat eine neue Arbeitsversion fir Planung gespeichert. Filter

| Version3 Neuigkeiten seit

= Liste ergainzt O heute

O gestem

¥
x

O einer Woche

Kommentieren

einem Monat

Abb. 5: Tab 'Neuigkeiten'

Im Bereich Neuigkeiten werden Feed-Beitrage von unterschiedli-
chen Eintragen gesammelt. Sie sehen zum Beispiel Beitrage aus
abonnierten Feeds oder Beitrage, in denen Sie von einem anderen
Benutzer erwdhnt werden. Zudem finden Sie eine Ubersicht iiber Ih-
re Workflows sowie aktuelle Hashtags.

Information: Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Mein
ELO.

Dokumente
MNeuigkeiten Zuletzt verwendete Dokumente
=] E| EX10_2020_Rechnung_Contelo
-£a @Planung
= @Re:lmungelstelltamQE.CL.QDlSFLH WaldschmidtForst GmbH
=] ETEstL
-£a E‘Bestetlung-QDlSEEZL-Schmnz
= E‘BestellungEXlC‘
=] @EXlE-_Rr:chnung—QGJ.GVG-GSG_Contelu
Abb. 6: Tab 'Zuletzt verwendete Dokumente'
Im Bereich Zuletzt verwendete Dokumente werden die Dokumente
aufgelistet, die Sie in letzter Zeit zur Ansicht gedffnet oder bearbei-
tet haben.
Uber die Funktion Dokument anheften (Pinnadelsymbol) kénnen
Sie Dokumente dauerhaft am oberen Ende der Liste fixieren.
14 Programmoberfliche



4 Navigationsleiste

4a Schaltflache 'Mein
ELO'

Information: Die Anzahl der maximal angezeigten Eintrage im Be-
reich Zuletzt verwendete Dokumente ist im Standard auf 30 einge-
stellt. Sie andern diesen Wert in der Konfiguration (Meniiband > Be-
nutzermendi [lhr Name] > Konfiguration > Anzeige > Allgemein > Ma-
ximale Anzahl der Dokumente auf der Liste "Zuletzt verwendete Do-
kumente").

% Ausgeblendete Kacheln

EXTEN Suche Aufgaben . Postbox *

Abb. 7: Navigationsleiste

Die Navigationsleiste bietet lhnen einen Schnellzugriff auf einige
Bereiche und zeigt Ihnen an, in welchem Bereich Sie sich gerade be-
finden.

% Ausgeblendete Kacheln

EXTEN Suche Aufgaben . Postbox *

Abb. 8: Schaltfléche 'Mein ELO'

Uber die Schaltfliche Mein ELO 6ffnen Sie den Funktionsbereich
Mein ELO. Die Schaltflache Mein ELO (Kachelsymbol) ist fest mit der
Navigationsleiste verbunden und kann nicht von dieser geldst wer-
den.

Programmoberflache
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Information: Verwenden Sie alternativ den Tastaturbefehl STRG +
WINDOWS, um den Funktionsbereich Mein ELO zu 6ffnen.

5 Statusleiste
> |E|E|Abteilw1g‘v'elt|ieh
e

£f WSS Suche  Aufgaben - Postbox
i 23KB EXTEN // Abteilung Finanzen // Rechnungen // 2020/ C /{EX10_2020_Rechnung_Contelo
Abb. 9: Statusleiste
Die Statusleiste enthalt Informationen zum ausgewahlten Eintrag
oder Bereich. Dazu gehort beispielsweise die Anzahl der vorhande-
nen Eintrdge oder der Ablagepfad.

16

Programmoberflache



Kachel bearbeiten

Kontextmenii

Kacheleinstellungen

Sie konnen Kacheln in ELO individuell anpassen. Einige Einstellun-
gen kdnnen Sie direkt im Kontextmenti der Kachel vornehmen. Wei-
tere Einstellungen finden Sie im Bereich Kacheleinstellungen.

Einige Einstellungen kénnen Sie direkt im Kontextmentii der Kachel
vornehmen. Das Kontextmeni 6ffnen Sie mit einem Rechtsklick auf
die Kachel.

Folgende Einstellungen konnen Sie vornehmen:

. An die Navigationsleiste anheften

. Im Drag-and-drop Kachel-Overlay anzeigen

. Kachel vergroRBern/verkleinern

. Ausblenden
Information: Ausgeblendete Kacheln befinden sich im Bereich Aus-
geblendete Kacheln. Um eine Kachel wieder einzublenden, ziehen

Sie die Kachel per Drag-and-drop an die gewiinschte Stelle im Ka-
chelbereich.

Den Bereich Kacheleinstellungen 6ffnen Sie lber Kontextmenii
(Rechtsklick) > Einstellungen. Im Bereich Kacheleinstellungen kon-
nen Sie folgende Einstellungen vornehmen:

. Name

. Farbe

. Symbol

. GroRe

. An die Navigationsleiste anheften, Im Drag-and-drop-Ka-

chel-Overlay anzeigen, Anzahl der Eintrége anzeigen, Dia-
grammdarstellung

. Tastenkombination fiir den Aufruf der Kachel

Programmoberflache
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Anderungen speichern

Name dndern

Optionen

Information: Je nach Art der Kacheln stehen |hnen unterschiedli-
che Einstellungsmoglichkeiten zur Verfiigung.

Information: Wenn Sie im Bearbeitungsmodus auf eine andere Ka-
chelklicken, wechseln Siein den Bearbeitungsmodus der angeklick-
ten Kachel.

Nachfolgend werden einige Einstellungen néher beschrieben.

@ Kacheleinstellungen

Mame Eskalationen

Farbe EEEEENEN
EEEEEEN

Abb. 10: Pfeilsymbol im Bereich 'Kacheleinstellungen'

Um den Bearbeitungsmodus zu verlassen und die Anderungen zu
speichern, klicken Sie auf das nach links zeigende Pfeilsymbol.

Bei selbst angelegten Kacheln (Ansichten der Ablage und Aufgaben-
ansichten) kénnen Sie den Namen der Kachel bearbeiten. Klicken
Sie dafiir auf Ansicht bearbeiten.

@ Kachele"‘“‘“"lngen

MName Rechnungen

EEEEElieEEEEEEE
Farbe EEEENNEEEEEEEN
EEEENEEEEEEEEN

Abb. 11: Schaltflache 'Ansicht bearbeiten’

Je nach Kachelart konnen Sie unterschiedliche Optionen wahlen.

18
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Angeheftet an der Navigationsleiste: Ist diese Option aktiviert,
wird die Kachel auf der Navigationsleiste angezeigt.

Postbox Klemmbrett

% Ausgeblendete Kacheln

EXTEN Suche Aufgaben . Postbox *

Abb. 12: Navigationsleiste

Im Drag-and-drop Kachel-Overlay anzeigen: Ist diese Option akti-
viert, wird die Kachel als Overlay angezeigt, wenn Sie einen Eintrag
in der Ablage per Drag-and-drop verschieben. Lassen Sie den Ein-
trag auf das Overlay fallen,um den Eintragin den jeweiligen Bereich
zu verschieben.

| BRechnungen
4 [IF 2020
4 e

@ EX10_2020_Rechnung_Contelo

M
EXTEN Aufgaben

= 7/
Postbox Bearbeitung

4 [O'H e

[

I HH| EX10_2020_Rechnung_Contelo

@ EX10_2020_Rechnung_Contelo
> Tw

Abb. 13: Kachel-Overlay

Klemmbrett

Anzahl der Eintrdage anzeigen: Ist diese Option aktiviert, erscheint
im rechten oberen Eck der Kachel die Anzahl der Eintrage, die im
jeweiligen Bereich vorhanden sind.

Programmoberflache
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Tastenkombination

Diagrammdarstellung: Ist diese Option aktiviert, erscheint ein
Ringdiagramm auf der Kachel. Je nach Eintragen im jeweiligen Be-
reich zeigt das Diagramm mehrere Segmente in unterschiedlichen
Farben. Die Farben beziehen sich auf die Schriftfarbe, die fiir die
Eintrage eingestellt ist.

Information: Die Option Diagrammdarstellung funktioniert nur bei
Kacheln mit der Einstellung GroR.

Fir den schnellen Aufruf einer Kachel konnen Sie eine Tastenkom-
bination vergeben. Klicken Sie in das Eingabefeld und driicken Sie
die gewiinschte Tastenkombination.

Beachten Sie: Verwenden Sie keine durch ELO oder andere Pro-
gramme belegte Tastenkombination.

20
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Menuband anpassen

Funktionen anhef-
ten/losen

Uber das Meniiband rufen Sie die unterschiedlichen Funktionen in
ELO auf. Das Meniiband ist unterteilt in Tabs, die die Funktionen
gruppieren. Uber die Tabs wechseln Sie zwischen den Meniis. Zur
Verbesserung der Ubersichtlichkeit werden einige Tabs nur bei Be-
darf angezeigt. So erscheint z. B. der Tab Ablegen nurim Funktions-
bereich Postbox.

,,,,,,,,,

EXTEN <

Abb. 14: Meniiband

Sie haben unterschiedliche Moglichkeiten, das Meniiband zu perso-
nalisieren:

. Funktionen anheften/l6sen
. Text einblenden/ausblenden
. Favoriten hinzufiigen/entfernen

Einige Funktionen sind nicht direkt auf dem Meniband sichtbar,
sondern befinden sich in Drop-down-Meniis. Sie kénnen Funktio-
nen aus einem Drop-down-Menii l6sen und an das Meniiband hef-
ten.

Favoriten Ansicht Ausgabe Verwalten Dokument

Scannen Neuwer — Einfgen R Workflow | - aufgabe erstellen
v - v

& Ordner L0 starten

fpy Ad-hoc-Workflow n10.03.2000 Lind

EXTEN W teang_Contelo
3 Wiedervol g-
L Hier anheften
Abteil a
> R Abteilung Einkaut % Verander| an Fayoriten anheften H E PR

4 [ Abteilung Finanzen

Abb. 15: Funktionen im Drop-down-Menii mit ge6ffnetem Kontextmenii

Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf die gewiinschte
Funktion. Das Kontextmenii erscheint. Klicken Sie im Kontextmeni
auf Hier anheften. Die Funktion erscheint nun im Meniiband.

Programmoberflache
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Text einblenden/aus-
blenden

Favoriten hinzufii-
gen/entfernen

Uber das Kontextmenii
im Meniiband

Um eine Funktion vom Meniiband zu |6sen, klicken Sie im Kontext-
meni auf Von dieser Stelle [6sen. Die Funktion wird in das Drop-
down-Menii der Gruppe verschoben.

Von einigen Funktionen sind nur Symbole auf dem Meniiband sicht-
bar. Der Name der Funktion wird nicht angezeigt. Sie kdnnen den
Namen anzeigen lassen. Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste
auf die gewlinschte Funktion. Das Kontextmenii erscheint. Klicken
Sieim Kontextmenii auf Text einblenden. Der Name der Funktion er-
scheint nun im Meniband.

Favoriten MNeu Ansicht Ausgabe Verwalten Dokument

> jgati L Ansichten Fenster Darstellung Minia
L - - hd
.

Von dieser Stelle lasen

. ) . Rechnung Version 1 vem 10.03.2]
Von Favoriten lésen

EXTEN Texteinblenden < EX10_2020_Rechny

> R Abteilung Einkauf 2% O U @

Abb. 16: Funktionen im Kontextmenii

Um den Namen einer Funktion auszublenden, klicken Sie im Kon-
textmeni auf Text ausblenden. Der Name der Funktion wird nicht
mehr angezeigt.

Im Tab Favoriten finden Sie haufig genutzte Funktionen, die schnell
aufrufbar sein sollen. Sie haben folgende Méglichkeiten, um Funk-
tionen zum Tab Favoriten hinzufligen:

. Uber das Kontextmenii im Meniiband
. Uber die Konfiguration

Uber das Kontextmenii kdnnen Sie Funktionen zum Tab Favoriten
hinzufligen.

Favoriten Ansicht Ausgabe Verwalten Dokument

Scannen Neuer  Einfiigen £ Workflow | Aufgabe erstellen
- - -

& Ordner O starten

f g Ad-hoc-Workflow 110.03.2000 Lind

EXTEN % Wiedervo ~~mng_Contelo
& w Hier anheften
A : L
> [ etelngEinkaut &y, Veranden| pn Fayoriten anheften HE #»e

- [A Abteilung Finanzen

Abb. 17: Funktionen im Drop-down-Meni mit ge6ffnetem Kontextmenii

22
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Uber die Konfiguration

Klicken Sie dazu mit der rechten Maustaste auf die gewiinschte
Funktion. Das Kontextmenii erscheint. Klicken Sie im Kontextmeni
auf An Favoriten anheften. Die Funktion erscheint nun zusatzlich im
Tab Favoriten.

Um eine Funktion aus dem Tab Favoriten zu entfernen, klicken Sie
im Kontextmenii auf Von Favoriten [6sen. Die Funktion wird nicht
mehr im Tab Favoriten angezeigt. Sie finden die Funktion im ent-
sprechenden Gruppen-Tab.

Im Bereich Schnellzugriff auf Funktionen in der Konfiguration kon-
nen Sie Funktionen zum Tab Favoriten hinzufligen oder entfernen
und die Funktionen ordnen.

1. Klicken Sie im Meniiband auf Benutzermenti [lhr Name] > Konfi-
guration > Schnellzugriff auf Funktionen.

Tastaturbefehl

]

Abb. 18: Bereich 'Schnellzugriff auf Funktionen' in der Konfiguration

Der Bereich Schnellzugriff auf Funktionen erscheint. Die Einstellun-
gen fiir den Tab Favoriten werden angezeigt.

In der linken Liste sehen Sie eine Ubersicht aller vorhanden Funk-
tionenin ELO. In derrechten Liste sehen Sie die Funktionen, die ak-
tuell im Tab Favoriten sichtbar sind.

2. Um eine Funktion zum Tab Favoriten hinzuzufiigen, markieren
Sie die Funktion in der linken Liste und klicken Sie auf das nach
rechts zeigende Pfeilsymbol zwischen den beiden Listen.

Programmoberflache
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Um eine Funktion vom Tab Favoriten zu entfernen, markieren Sie
die Funktion in der rechten Liste und klicken Sie auf das nach links
zeigende Pfeilsymbol zwischen den beiden Listen.

Information: Sie kdnnen die Reihenfolge der Funktionenim Tab Fa-
voriten mithilfe der Pfeilsymbole rechts neben der Liste Einstellun-
gen fiir andern.

3. Um die Anderungen zu iibernehmen, klicken Sie auf OK.

Information: Im Bereich Schnellzugriff auf Funktionen konnen Sie
auch Funktionen zu den Kontextmenis der Funktionsbereiche hin-
zufligen.
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Layout, Schrift und Farbschema anpassen

Layout anpassen

Sie kénnen die Programmoberflache an Ihre individuellen Bediirf-
nisse anpassen. Sie konnen das Layout der Ansichtim Funktionsbe-
reich Ablage andern, die SchriftgrolRe anpassen und das Farbsche-
ma des Clients wechseln.

Die Einstellungen fiir das Layout finden Sie iber Meniiband > Benut-
zermenti [lhr Name] > Konfiguration > Anzeige > Layout Ansichten.

Im Bereich Layout Ansichten sehen Sie, welches Layout aktuell aus-
gewahlt ist. Um ein anderes Layout zu wahlen, markieren Sie das
entsprechende Optionsfeld. Um die Anderung zu ibernehmen, kli-
cken Sie auf OK.

Folgende Layouts stehen fiir die Anzeige von Ordnern und Doku-
menten im Funktionsbereich Ablage zur Auswahl:

. Nur Baum

. Baum und Tabelle

Programmoberflache
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Nur Baum

Dokument

ZurAnsicht Auschecken Versionen Prifen Konvertieren Randnotiz Datefanbindun
[ Siren (s e v - Ed v e

Barcode-Erkennung Version 4 vom 15.07.2019 Lind

EXTEN < Rechnung-20190307-Heinzelmann

B exTEN

> [ ABISZVersicherung

> [ Abteilung Dokumentation EX10 GmbH » Zetturaer St 10 » 071010 lksheim
Heinzelmann Staubsauger

Herr Hubert Heinzelmann

4 [ AbteilungFinanzen Milbenstrale 10

> [ AbteilungEinkauf

> [IB Besprechungsprotokolle 12999 Wuppertal
> [P Bestellungen

4 [ Rechnungen

> [ 200 Rechnung
1 [F 2010 Rechungsoummer  Re-2018.119
Besteldatim  05.03.2019 Datum 07032019
> IFc Kundenbetrever L Lind Aufiragsnummer  A-2018-119
- Sachbearveiter  EEilg Kundennummer 4711
> IFe
1w Por Ao —— wangs| e pran o wetsst wotmmg ok
4 OEOMAODE  EOPrampe < 19 < E
) Rechnung-20191
2 CONMUGELE  E0Kugeisinaber e 1 « .
) Rechnung-2019 PR T —— e w . .
) Rechnung Heisel. s cmomo Enomase 12 ' as0e 0me 19 stone asrane
> B Caumtstig sonme snac ssrnc
> [ 2017
E¢10 GrmbH Wir bitien den Rechnungsbetrag auf unser Unten genannies Konto 2u dbenweisen.
T Zettourger Str. 10
D.71010 Iksheim
> 2015
Kontaki@ex10.com
2014 it v exten.com
> +49(710}101010
> WF2013
> 202

> [HH Abteilung Geschaftsfihrung.

Suche Aufgaben Postbox

Abb. 19: Layout 'Nur Baum'

Ist das Layout Nur Baum aktiviert, wird die Ablage bzw. die gewahlte
Ansichtam linken Bildschirmrand als Baumstruktur dargestellt. Das
ausgewahlte Dokument bzw. der Inhalt des ausgewahlten Ordners
wird im Anzeigebereich anzeigt.
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Baum und Tabelle

SchriftgroRe andern

[ Zpehuiche n Prafen Konvertieren Randnotiz Dateianbindung
Barcode-Erkennung Version 4 vom 15.07.2019 Lind
EXTEN < Rechnung-20190307-Heinzelmann
[ exen Typ  Kumbezeichnung

> [ ABISZVersicherung

EX10 GmbH » Zetiourger St 10 + DT1010 lisheim
Heinzelmann Staubsauger

Herr Hubert Heinzelmann
Milbenstrale 10

) Rechnu

4 [J Abteilung Finanzen
> [ Besprechungsproto

5 [P Bestellungen

12999 Wuppertal

Rechnung

Rechnungsnummer  RE-2018-119
05.03.2018 Datum 07.03.2019
LLind

£ A2018-119

EEiig a7t
[e— [ pe— e T

B 1 B B

s Emouoar B 1% B B

P— e stese sstane

Ex10 GmbH Wirbiten den
Zettburger Str. 10

D-71010 lksheim
Kontaki@ex10.com

itp T exten com
+45(710)101010

> [P [Dyn] Status: Of
> [F (oyn] Statws:In
> [P (DynIStatus:In
> P o

FHl ExTEN

Suche  Aufgaben Postbox

1von OEintrage ausgewahit

Abb. 20: Layout 'Baum und Tabelle'

EXTEN // Abteilung Finar

Ist das Layout Baum und Tabelle aktiviert, werden in der Baumstruk-
tur nur Ordner angezeigt. Der Inhalt des ausgewahlten Ordners wird
ineiner separaten Tabellerechts daneben dargestellt. Dasinder Ta-
belle markierte Dokument wird im Anzeigebereich angezeigt.

Die Einstellungen fiir die SchriftgroRRe finden Sie liber Meniiband >
Benutzermenti [Ihr Name] > Konfiguration > Anzeige > Schrift.

Uber den Schieberegler legen Sie die SchriftgroRe fiir die Benutzer-
oberflache fest. Rechts neben der Skala sehen Sie eine Vorschau der
ausgewahlten SchriftgroRe. Um die Anderungen zu iibernehmen,
klicken Sie auf OK.

Beachten Sie: Nach einer Anderung der SchriftgroRe wird der ELO
Java Client automatisch neu gestartet.

Programmoberflache
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Farbschema anpassen Die Einstellungen fiir das Farbschema finden Sie liber Meniiband >
Benutzermendii [Ilhr Name] > Konfiguration > Farbschema.

Im Bereich Farbschema sehen Sie, welches Farbschema aktuell aus-
gewahlt ist. Um ein anderes Farbschema zu wahlen, markieren Sie
das entsprechende Farbfeld. Um die Anderungen zu iibernehmen,
klicken Sie auf OK.

Beachten Sie: Nach einer Anderung des Farbschemas wird der ELO
Java Client automatisch neu gestartet.
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Vorschauprofile

Um die Einstellungen fiir den Anzeigebereich zu definieren, miissen
Sie ein Vorschauprofil festlegen. Sie finden das Menii zum Verwal-
ten der Vorschauprofile liber die Schaltflache Vorschauprofile aus-
wdhlen und konfigurieren an der rechten Bildschirmseite unter dem
Meniiband.

Programmoberflache
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Volltext >

Klassisch
Zusammenarbeit
Vollstindig

) Formularbearbeitung
gin neues Dokun

Vollstindig (Feed separat)
Version 1

tieren

@ Neues Profil
# Bearbeiten

[ Profile verwalten

Abb. 21: Schaltflache 'Vorschauprofile auswéhlen und konfigurieren', Drop-down-Menii

Vorschauprofil anle- 1. Klicken Sie auf die Schaltflache Vorschauprofile auswéhlen und
gen konfigurieren.
Ein Drop-down-Meni erscheint.
2. Klicken Sie auf Neues Profil.
Der Client schaltet in den Modus fiir die Erstellung eines neuen Vor-
schauprofils.
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Im Anzeigebereich werden die Vorschauelemente und vier Unter-
bereiche angezeigt, denen sie die Vorschauelemente zuordnen kon-
nen. Folgende Elemente stehen zur Auswahl:

. Webanwendung

. Volltext

. Metadaten/Formular
. Feed

. Inhalt

3. Ziehen Sie ein Vorschauelement mit gedriickter Maustaste auf ei-
nen beliebigen Unterbereich und lassen Sie dann die Maustaste los.

Das Vorschauelement wird dem Unterbereich zugeordnet.

Information: Probieren Sie verschiedene Konstellationen der An-
ordnung aus. Die GroRe der Bereiche wird automatisch angepasst.

Optional: Sie konnen einem Unterbereich mehrere Vorschauele-
mente zuweisen. In diesem Fall werden die einzelnen Vorschauele-
mente als Tabs dargestellt. Die Reihenfolge der Tabs kdnnen Sie an-
dern.

X

Vorschauprofil bearbeiten| Neues Profil Zusatzfenster oK Abbrechen

Webanwendung Volltext ‘ Formular ‘ Feed Inhalt

Abb. 22: Namen fiir Vorschauprofil festlegen

4. Schreiben Sie den Namen fiir das Vorschauprofil in das Eingabe-
feld Vorschauprofil bearbeiten.

Optional: Mit einem Klick auf die Schaltflache Zusatzfenster 6ffnen
Sie den Dialog Vorschau. Uber diesen Dialog kénnen Sie sich die
Vorschauelemente testweise anzeigen lassen. Ziehen Sie dazu das
gewlinschte Vorschauelement per Drag-and-drop in den Dialog Vor-
schau.
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Beachten Sie: Die im Dialog Vorschau vorgenommenen Einstellun-

1 gen werden nicht in das Vorschauprofil ibernommen.
L]
5. Zum Speichern des Vorschauprofils klicken Sie auf OK.
Das neue Vorschauprofil wird angelegt.
Vorschauprofile ver- Uber die Funktion Profile verwalten kénnen Sie vorhandene Vor-
walten schauprofile bearbeiten, [6schen und einzelnen Funktionsberei-
chen zuordnen. Sie rufen die Funktion auf liber Vorschauprofile aus-
wdhlen und konfigurieren > Profile verwalten.
ﬂ Vorschauprofile verwalten X
Vaorschauprofile
Klassisch o Meues Profil
Zusammenarbeit
Vollstéandig
Formularbearbeitung
Vollstindig (Feed separat)
Zuordnung der Profile zu Funktionsbereichen
Archiv Vollstindig (Feed separat) w | Aufgaben Formularbearbeitung -
Postbox Klassisch | Suche Vollstindig [Feed separat) -
Klemmbrett | Vollstindig (Feed separat) w | Bearbeitung| Vollstindig (Feed separat) -
(2] “ Abbrechen
Abb. 23: Dialog 'Vorschauprofile verwalten'
Der Dialog Vorschauprofile verwalten erscheint.
Im oberen Dialogbereich werden die vorhandenen Vorschauprofile
verwaltet.
Neues Profil: Ein Dialog wird ge6ffnet, um ein neues Profil zu defi-
nieren. Legen Sie dort die Vorschaubereiche durch Drag-and-drop
der rechteckigen Formen (Volltext, Formular, Inhalt, Feed, Weban-
wendung) fest.
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Zuordnung der Profile
zu Funktionsbereichen

Zuordnung der Profile
zu Masken

Bearbeiten: Offnen Sie ein in der Liste Vorschauprofile markiertes
Vorschauprofil zur Bearbeitung.

Loschen: Uber die Schaltfliche Loschen entfernen Sie das ausge-
wahlte Vorschauprofil. Das Vorschauprofil wird zunachst rot mar-
kiert. Sobald Sie den Dialog liber die Schaltfliche OK schlielRen,
wird das Vorschauprofil geloscht. Wenn Sie den Dialog iiber die
Schaltflache Abbrechen schlieRen, wird die Loschung verworfen.

Sie konnen einem Funktionsbereich ein Vorschauprofil zuordnen.
Wahlen Sie in den Drop-down-Mendiis ein Vorschauprofil fiir jeden
Funktionsbereich.

Sie konnen einer Maske ein Vorschauprofil zuordnen. Wahlen Sie im
linken Drop-down-Menii eine Maske aus und weisen Sie der Maske
mit dem rechten Drop-down-Menii ein Vorschauprofil zu.

Neu: Uber die Schaltfliche Neu fiigen Sie eine neue Maske hinzu.

Loschen: Uber die Schaltfliche Loschen (X-Symbol) entfernen Sie
die Maske.

Programmoberflache
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Funktionsbereiche

Mein ELO

Ablage

Suche

Der Client verfiigt liber die Funktionsbereiche: Mein ELO, Ablage,
Suche, Aufgaben, Postbox, Klemmbrett und Bearbeitung.

Die Funktionsbereiche werden nachfolgend erlautert:

Der Funktionsbereich Mein ELO dient als Startseite und bietet Giber
die Kacheln Zugriff auf zentrale Bereiche in ELO.

Sie 6ffnen den Funktionsbereich Mein ELO tiber die Schaltflache am
linken unteren Bildschirmrand.

Im Bereich Neuigkeiten werden Feed-Beitrage von unterschiedli-
chen Eintragen gesammelt. Sie sehen zum Beispiel Beitrage aus
abonnierten Feeds oder Beitrage, in denen Sie von einem anderen
Benutzer erwdhnt werden. Zudem finden Sie eine Ubersicht iiber Ih-
re Workflows sowie aktuelle Hashtags.

Information: Wenn im Funktionsbereich Mein ELO keine Beitrage
erscheinen, priifen Sie die Filtereinstellungen. Eventuell liegen fiir
den gewahlten Zeitraum (unter Neuigkeiten seit) keine Beitrage vor.

Im Bereich Zuletzt verwendete Dokumente werden die Dokumente
aufgelistet, die Sie in letzter Zeit zur Ansicht get6ffnet oder bearbei-
tet haben.

Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Mein ELO.

Der Funktionsbereich Ablage ist der zentrale Arbeitsbereich des Cli-
ents. Hier verwalten Sie Ihre Dokumente und Daten. Sie konnen u.
a. neue Dokumente und Ordner erstellen, Dokumente zur Ansicht
offnen oder Dokumente in verschiedenen Formaten versenden.

Weitere Informationen finden Sie in den Kapiteln Anwendungsbei-
spiele und Funktionsiibersicht.

Im Funktionsbereich Suche durchsuchen Sie ELO. Hier werden die
Suchergebnisse angezeigt. Sie kdnnen Suchansichten erstellen und
Suchfavoriten anlegen. Weitere Informationen finden Sie im Kapitel
Suchen.
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Aufgaben

Postbox

Klemmbrett

Der Funktionsbereich Aufgaben enthilt eine Ubersicht Ihrer Work-
flows und Wiedervorlagen. Um |hre Workflows und Wiedervorlagen
zu bearbeiten, stehen lhnen die Funktionen des Tabs Aufgabe zur
Verfligung. Dort kdnnen Sie neue Workflows starten, bestehende
Workflows bearbeiten und sich einen Uberblick iiber Ihre bestehen-
den Aufgaben verschaffen.

Die Aufgaben sind nach ihrer Prioritat sortiert: A (hoch), B (mittel)
und C (niedrig). Aufgaben mit Fristiiberschreitung sind mit einem
weiflten Ausrufezeichen auf rotem Grund markiert. Neue ungelese-
ne Aufgaben sind mit einem griinen Punkt markiert. Uber das Kon-
textmen (Rechtsklick) konnen Sie eine Aufgabe als ungelesen mar-
kieren.

Fur den Funktionsbereich Aufgaben konnen weitere Ansichten er-
stellt werden. Durch Filterfunktionen kann in jeder der Ansichten
ein Teil der Aufgaben angezeigt werden. Sie konnen unterschiedli-
che Ansichten definieren, in denen z. B. nur die Wiedervorlagen oder
nur die Workflows angezeigt werden. Nutzen Sie dafiir die Funktion
Neue Ansicht (aufrufbar liber: Meniiband > Ansicht).

Der Funktionsbereich Postbox ist der zentrale Eingangsbereich fiir
Dokumente. Sie kénnen jedes Dokument per Drag-and-drop in den
Funktionsbereich Postbox ziehen. Uber den Funktionsbereich Post-
box gelangen (fast) alle Dokumente nach ELO. Eine Ausnahme bil-
den Dokumente, die direkt per Drag-and-drop abgelegt werden.

Um aus dem Funktionsbereich Postbox Dokumente in ELO abzule-
gen, miissen Sie Metadaten fiir die Dokumente eingeben. Sie kon-
nen die Eingabe von Metadaten automatisieren. Alternativ konnen
Sie bei jedem Ablagevorgang den Ablageort per Auswahldialog fest-
legen.

Im Funktionsbereich Postbox finden Sie die Scanfunktionen. Das
Einscannenist ein zentraler Ausgangspunkt fiir das Ablegen von Do-
kumentenin ELO.

Der Funktionsbereich Klemmbrett ist eine temporare Sammelliste
fir Dokumente und Ordner. Nutzen Sie das Klemmbrett, um kurz-
fristig Dokumente zusammenzustellen oder um eine Art Favoriten-
liste zu erstellen.
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Bearbeitung Im Funktionsbereich Bearbeitung werden Dokumente und Ordner
angezeigt, die Sie zur Bearbeitung ausgecheckt haben. Wahrend
sich Eintrage im Funktionsbereich Bearbeitung befinden, sind sie
fur alle anderen Benutzer gesperrt.
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Anwendungsbeispiele

In diesem Kapitel werden Sie mit Praxisbeispielen an unterschiedli-
che Funktionen im ELO Java Client herangefiihrt.

In den einzelnen Abschnitten werden Sie jeweils zu Beginn des Bei-
spiels tiber folgende Punkte informiert:

. Inhalt des Anwendungsbeispiels (Kurzinfo)

. Hinweise zurInstallation und sonstige wichtige Informatio-
nen (Voraussetzungen)

. Beschreibung der Handlungsschritte (Schritt fiir Schritt)
. Beschreibung der Resultate (Ergebnis)

Anwendungsbeispiele
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Dokument aus dem Dateisystem in ELO

ablegen

Kurzinfo

Schritt fiir Schritt

Sie wollen ein Dokument per Drag-and-drop vom Microsoft-Win-
dows-Explorerin ELO abgelegen.

1. Offnen Sie den Microsoft-Windows-Explorer.
2. Offnen Sie den ELO Java Client.

3. Verkleinern Sie beide Fenster und ordnen Sie die Fenster neben-
einander an.

4. Offnen Sie in ELO den Funktionsbereich Ablage.
5. Markieren Sie den gewiinschten Zielordner in ELO.

6. Klicken Sie auf das Dokument im Microsoft-Windows-Explorer
und ziehen Sie es mit gedriickter linker Maustaste auf den markier-
ten Ordner.
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Ansic|

&~ —» G Navlgvatmn Ans\ihten FerEter Darstsl\ung Mlmaturinslchten Drd‘nen
Ordner
EXTEN < C
[ exTEN Typ | Kurzbezeichnung Datum |
> EEF.hteitunganumsnmtmn @ EX10_2020_Rechnung_Contelo 06.03.2020,11:20  Eil

> .F.bteitungEinkauf
4 [ AbteilungFinanzen
» [ Besprechungsprotokolle
> DEestetlungen
4 [ Rechnungen
4 [F 2020
I 1 Fc
{) EX10_2020_Rechnung_Contel
> [+
> w
> [F 2019
> [F 2018
> [ zo17

> [ Abteilung Personalwesen

> [ AbteilungRecht

4 9
Suche  Aufgaben 4 Postbox ~

1 Eintrag EXTEN // Abteilung Finanzen // Rechnung

Abb. 24: Dokument per Drag-and-drop ablegen

7. Lassen Sie die Maustaste los.
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Ergebnis

Maskenauswahl <
Filtern
Ausgangsrechnungen
Barcode-Erkennung
Bestellung
DVI-Kabel
Dokumentation
E-Mail
ELOScripts
Foto
Freie Eingabe
HDMI-DVI-Kabel
Lieferschein
Marketing
Projekt
Rechnung

Sachschaden

2}

] Metadaten fur neues Dokument

Basis | Zusatmext  Optionen  Berechtigungen

Kurzbezeichnung | EXL0_Rechnung-2020-0989_Contelo|

Datum 06.0:

Aktuelle Version

Ablagedatum Bearbeiter

¥ |7 H

Stichwortliste automatisch aufklappen @

Lind

“ Abbrechen

Abb. 25: Dialog 'Metadaten fiir ein neues Dokument'

Der Dialog Metadaten fiir ein neues Dokument erscheint.

8. Wahlen Sie in der Spalte Maskenauswahl eine Maske.

9. Tragen Sie eine Kurzbezeichnung ein.

Optional: Tragen Sie weitere Metadaten ein.

Information: Je genauer die eingegebenen Informationen ein Do-
kument beschreiben, desto leichter lasst sich das Dokument spater

wiederfinden.

10. Sind alle Metadaten eingetragen, klicken Sie auf OK.

Sie haben das Dokumentin ELO abgelegt.
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Dokument in die Postbox scannen und ablegen

Kurzinfo

Voraussetzungen

Schritt fiir Schritt

Sie wollen ein Dokument einscannen und in ELO ablegen.

. Sie benotigen einen angeschlossenen Scanner.

. Sie bendtigen ein Dokument, z. B. einen Brief oder eine
Rechnung, das gescannt in ELO abgelegt werden soll.

. Sie miissen den Ablageort fiir das Dokument in ELO ken-
nen.

Beachten Sie: Wenn Sie ELO als 64-Bit-Version verwenden, miis-
sen Siedas ELOscanTool als Scanmethode einsetzen. Sie finden die
Einstellung Uber Meniiband > Benutzermendti [Ihr Name] > Konfigu-
ration > Technische Voreinstellungen > Allgemein > Als Scanmethode
verwenden > ELOscanTool TWAIN (Windows).

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Postbox.
2. Legen Sie das Dokument in den Scanner.

3. Um den Scanvorgang zu starten, klicken Sie im Tab Ablegen auf
Dokument scannen.

Optional: Gegebenenfalls erscheint ein zusatzlicher Dialog. Neh-
men Sie die gewiinschten Einstellungen vor und klicken Sie auf
Scannen.

Der Scanvorgang wird ausgefiihrt.
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Seiten klammern

Dokument ablegen

e 1 & W=l v B ED-»-¥-mTwdvT »

e,

Abb. 26: Postbox mit gescannten Dokumenten

Das gescannte Dokument wird im Anzeigebereich sichtbar.

Wenn Sie ein Dokument mit mehreren Seiten scannen, werden al-
le Seiten einzeln in der Postbox angezeigt. Um die Seiten zu einem
Dokument zusammenzufiigen, nutzen Sie die Funktion Seiten klam-
mern. Sie finden die Funktion Uber Meniiband > Ablegen.

Information: Die Funktion steht nur fur TIFF- und PDF-Dokumente
zur Verfligung.

1. Klicken Sie bei gedriickter STRG-Taste nacheinander auf mehre-
re Einzelseiten.

2. Klicken Sie auf Seiten klammern.

Die Einzelseiten werden zu einem Dokument zusammengefasst.

Information: Mit der Funktion Seiten trennen konnen Sie ein mehr-
seitiges Dokument in Einzelseiten zerlegen.

Um das gescannte Dokument in ELO abzulegen, befolgen Sie die
nachfolgenden Schritte.
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1. Markieren Sie das gescannte Dokument im Funktionsbereich
Postbox.

2. Klicken Sie auf Ablage in ELO.

[ Ablage in ELO X

Wahlen Sie einen Ordnerin ELD aus, in den das Dokument abgelegt werden soll.

I E EXTEN Verlauf und Favoriten

7 Favoriten

¥) Zuletztverwendet

> EIE Abteilung Dokumentatior
> .P.bteilungEinkauf
> |E|E| AbteilungFinanzen
|E|E| Abteilung Geschiftsfihru
ElEl Abteilung Marketing

>

>

> . Abteilung Organisation
> - Abteilung Personalwesen
>

- AbteilungRecht
ESE 1| 1 S S S

@ NeuerOrdner 76§ Hinzufiigen

© EXTEN “ Abbrechen

Abb. 27: Dialog 'Ablage in ELO'

Der Dialog Ablage in ELO erscheint.

3. Markieren Sie den Ordner, in dem das gescannte Dokument ab-
gelegt werden soll.

4. Klicken Sie auf OK.

Anwendungsbeispiele 43



Ergebnis

Maskenauswahl <
Filtern
Ausgangsrechnungen
Barcode-Erkennung
Bestellung
DVI-Kabel
Dokumentation
E-Mail
ELOScripts
Foto
Freie Eingabe
HDMI-DVI-Kabel
Lieferschein
Marketing
Projekt
Rechnung

Sachschaden

2}

] Metadaten fur neues Dokument

Basis Zusatztext

Kurzbezeichnung
Datum

Ablagedatum

¥ |7 H

Optionen  Berechtigungen

Scan_20200429578504

Stichwortliste automatisch aufkl

Aktuelle Version

Bearbeiter

appen @

Lind

“ Abbrechen

Abb. 28: Dialog 'Metadaten fiir neues Dokument'

Der Dialog Metadaten fiir neues Dokument erscheint.

5. Wahlen Sie in der Spalte Maskenauswahl eine Maske.

6. Tragen Sie eine Kurzbezeichnung ein.

Optional: Tragen Sie weitere Metadaten ein.

Information: Je genauer die eingegebenen Informationen ein Do-
kument beschreiben, desto leichter lasst sich das Dokument spater

wiederfinden.

7.Sind alle Metadaten eingetragen, klicken Sie auf OK.

Sie haben das Dokumentin ELO abgelegt.
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Arbeiten mit Dokumentenvorlagen

Kurzinfo Sie wollen ein neues Dokument mithilfe einer Dokumentenvorlage
erstellen.
Voraussetzungen . Die Vorlagen miissen in einem Anwendungsprogramm wie
z. B. Microsoft Word erstellt worden sein.
. In ELO muss eine Dokumentenvorlage vorhanden sein, z.
B. fuir Microsoft-Word-Dokumente.
. Sie miissen den Ordner mit den Dokumentenvorlagen in
ELO kennen.
. Sie miissen den Ablageort fiir das Dokument in ELO ken-
nen.

einen zentralen Ordner fiir Vorlagen definieren. Sie finden die Ein-
stellung dafiir Gber Mentiband > Benutzermenti [lhr Name] > Konfigu-
ration > Technische Voreinstellungen > Ordner fiir Dokumentenvorla-
gen.

o Information: Mit entsprechender Berechtigung konnen Sie in ELO

Schritt fiir Schritt 1. Offnen Sie den Funktionsbereich Ablage.

2. Offnen Sie in der Baumstruktur den Ordner, in dem das Doku-
ment abgelegt werden soll.

3. Klicken Sie im Meniiband auf Neu > Einfiigen >Dokument aus Vor-
lage.
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D Dokument aus Vorlage X

Wahlen Sie ein Dokument aus, welches als Vorlage fiir das neue Dokument dienen soll.

> GBJl‘codedokumente
d |] Dokumentenvorlagen
@ BestellungVorlage
I @ BestellungVorlage
@ RechnungVorlage
@ Bestellung EX10 Vorlage
@ RechnungVorlage
@ Rechnung_EX10_Vorlage
@ RechnungVorlage
@ BestellungVorlage

B RectellingVinrace

DQ Zur Ansicht 6ffnen

©  EXTEN//Abteilung Dokumentation /{ Dokumentenvorlagen // Bestellung Vorl... Abbrechen

Abb. 29: Dialog 'Dokument aus Vorlage'

Der Dialog Dokument aus Vorlage erscheint.

4. Offnen Sie den Ordner mit den Dokumentenvorlagen und wihlen
Sie die passende Vorlage.

5. Klicken Sie auf OK.
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] Metadaten fur neues Dokument X

Maskenauswahl < Basis | Zusattext  Optionen  Berechtigungen

i

Kurzbezeichnung | Bestellung Vorlagd

Ausgangsrechnungen

Datum 09:18 Aktuelle Version

Barcode-Erkennung
Ablagedatum Bearbeiter Lind

Bestellung

DVI-Kabel

Dokumentation

E-Mail

ELOScripts

Foto

Freie Eingabe

HDMI-DVI-Kabel

Lieferschein

Marketing

Projekt

Rechnung

Sachschaden ~ ;
% o H Stichwortliste automatisch aufklappen @

Abb. 30: Dialog 'Metadaten fiir neues Dokument'

Der Dialog Metadaten fiir neues Dokument erscheint.
6. Wahlen Sie in der Spalte Maskenauswahl eine Maske.
7. Tragen Sie eine Kurzbezeichnung ein.

Optional: Tragen Sie weitere Metadaten ein.

Information: Je genauer die eingegebenen Informationen ein Do-
kument beschreiben, desto leichter lasst sich das Dokument spater
wiederfinden.

8. Sind alle Metadaten eingetragen, klicken Sie auf OK.

Der Dialogwird geschlossen. Die fiir die Vorlage vorgesehene, exter-
ne Anwendung wird gestartet und die Dokumentenvorlage wird ge-
offnet.

9. Nehmen Sie die gewiinschten Anderungen vor.

10. Speichern Sie das Dokument und schlieRen Sie die externe An-
wendung.

Das neue Dokument befindet sich im zuvor gewdhlten Ordner in
ELO.
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11. Klicken Sie auf das Dokument.
12. Klicken Sie im Meniiband auf Dokument > Einchecken.

Eventuell erscheint der Dialog Versionsinformation.Geben Sie eine
Versionsnummer und einen Versionskommentar ein.

Ergebnis Sie haben das neue Dokument in ELO abgelegt.
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Dokument suchen

Kurzinfo

Schritt fiir Schritt ELO
iSearch

Sie suchen ein in ELO abgelegtes Dokument.

Es gibt verschiedene Moglichkeiten Dokumente in ELO zu finden.
Sie konnen entweder die ELO iSearch oder die Metadatensuche
nutzen.

Die ELO iSearch ist die Standardsuche im ELO Java Client.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Suche.
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Ergebnis

Favoriten ! ht Ausgabe Verwalten

I:‘ Maske Filser Suchfavvuriten | a \geuﬁaenfragen Sudﬂogik Ergevbnis

Freie Eingabe Vers

Suche

‘ ‘ Suche starten inallen Bereichen | &

‘ Eintragstyp VH Datum VH Abgelegtvon VH Maske v‘

< Bestellung\j

Geben Sie ein, wonach Sie suchen und die ELO iSearch findet passende Treffer.
Eine Suche nach Vertrog findet auch Dokumente mit den Wartern Liefervertrag
oderVertrdge. Die Grolt- und Kleinschreibung miissen Sie nicht beachten.

mehr

Suche +

i ExTEN Aufgaben ¥ Postbox °

Abb. 31: Funktionsbereich 'Suche

Information: Uber den Tab Suche kénnen Sie zur Metadatensuche
wechseln und Einstellungen fiir die Suche vornehmen.

2. Geben Sie einen Suchbegriff im Suchfeld ein.
3. Klicken Sie auf Suche starten.

Die Suchergebnisse werden aufgelistet.
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Schritt fiir Schritt Me-
tadaten durchsuchen

Bei der Metadatensuche werden die Metadatenfelder der Masken
durchsucht. Sie finden die Funktion Metadaten durchsuchen tber
Meniiband > Suche > Suchlogik.

Favoriten ~ Meu  Ansicht  Ausgabe  Verwalten

i ’ Letzt i
D Maske | Filier Suchfavoriten 5 St Suchlogik Ergebnis
B Metadaten durchsuchen ersion 1 vom 20 04.2020 Lind
Suche 73 Nuraktueller Ordner gVorlage
k- 13
Suchestarten | inallenBer| ¢ GeldschteEintrage einblenden
Eintragstyp Datum Abgelegtvon s Maske s ~
Abb. 32: Schaltflache 'Metadaten durchsuchen'
1. Klicken Sie auf Metadaten durchsuchen.
Metadaten durchsuchen X
|
Maskenauswahl < Basis Zusatztext Optionen

Fittern
e Kurzbezeichnung “

besprechungsprotokoll Datum bis
Bestellung Ablagedatum bis
Dokumentation Alle Felder

DVI-Kabel

E-Mail

formular

Freie Eingabe

HDMI-DVI-Kabel

Lieferschein

Marketing

Materialbestellung

Ordner

Rechnung

Sachschaden

Suche Stichwortliste automatisch aufklappen

Abb. 33: Dialog 'Metadaten durchsuchen'

Der Dialog Metadaten durchsuchen erscheint.
2.Wahlen Sie in der linken Spalte eine Suchmaske aus.

3. Wahlen Sie ein Suchfeld aus und geben Sie einen Suchbegriff ein.
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Information: Um alle Felder zu durchsuchen, geben Sie einen Be-
o griff im Feld Alle Felder ein.

4. Klicken Sie auf OK.

Ergebnis Die Suchergebnisse werden angezeigt.
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Anmerkungen anbringen und suchen

Kurzinfo

Voraussetzung

Schritt fiir Schritt

Anmerkungen sind Haftnotizen, Marker, Textnotizen und Stempel.
Anmerkungen werden direkt auf einer einzelnen Seite angebracht.
Sie kdénnen Haftnotizen, Textnotizen und Stempel nur auf Doku-
menten anbringen, die mit dem Dokumentenviewer (PDF, TIFF,
JPEG, ...) angezeigt werden kénnen.

Das nachfolgende Beispiel zeigt das Vorgehen anhand einer Haftno-
tiz. Bei den weiteren Anmerkungsarten gehen Sie auf dhnliche Wei-
sevor.

Beachten Sie: Damit Sie Stempel verwenden konnen, muss lhnen
mindestens ein Stempel Giber die ELO Administration Console zu-
gewiesen sein.

Information: Randnotizen zédhlen in ELO nicht zu den Anmerkun-
gen. Randnotizen werden neben dem Dokument auf dem Mittelbal-
ken angebracht und beziehen sich auf alle Seiten eines Dokuments.

. Sie benoétigen ein PDF- oder TIFF-Dokument.

1. Klicken Sie im Funktionsbereich Ablage auf das Dokument, auf
dem Sie die Anmerkung anbringen wollen.

Das Dokument wird im Anzeigebereich angezeigt.

Information: Sie kdnnen Berechtigungen vergeben, so dass nicht
jeder Benutzer alle Anmerkungen ansehen oder bearbeiten kann.
Die Berechtigungseinstellungen fiir die Haftnotizen und Textnoti-
zen finden Sie liber Meniiband > Benutzermendi [lhr Name] > Konfigu-
ration > Anmerkungen. Fiir Stempel legen Sie die Berechtigungsein-
stellungen im Dialog Ubersicht Stempel fest. Sie 6ffnen den Dialog
Ubersicht Stempel iiber das Drop-down-Menii Stempel in der View-
er-Leiste.
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Haftnotiz anbringen

Rechnung Version 1vom 27.03.2020 Eilig

< EX10_2020_Rechnung_Contelo

S HEl e

Abb. 34: Viewer-Leiste

Im Dokumentenviewer wird oberhalb des Dokuments die Sym-
bolleiste des Anzeigebereichs (Viewer-Leiste) angezeigt.

2.Umdie Funktion Haftnotiz zu aktivieren, klicken Sie auf das Haft-
notizsymbol in der Viewer-Leiste.

Information: Um eine Anmerkungsfunktion mehrfach hintereinan-
der zu verwenden, halten Sie beim Klick auf die Funktion die Taste
ALT GR gedriickt. Um in den normalen Modus zuriickzukehren, kli-
cken Sie auf die Funktion Auswdhlen (Mauszeigersymbol).

Optional: Um eine anderen Farbe zu wahlen, klicken Sie auf das
Dreieckssymbol neben dem Haftnotizsymbol und wahlen Sie aus
dem Drop-down-Menii eine Haftnotizfarbe.

Der Mauszeiger wird zum Haftnotizsymbol in der gewahlten Farbe.

3. Klicken Sie an die Stelle im Dokument, an der die Haftnotiz ein-
gefligt werden soll.

Die Haftnotiz wird erstellt. An der gestrichelten Umrandung erken-
nen Sie, dass die Haftnotiz bearbeitet werden kann. Unterhalb der
Haftnotiz werden der Bearbeiter und das aktuelle Datum angezeigt.
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Ergebnis

Notizen suchen
Voraussetzungen

Schritt fiir Schritt

m @ ® woE w20 B ED~2~8~T~vidvsX

EX10 Gt + Zenbesge S, 90 = 0
Contelo GmbH
Musterstralie 100
58100 Musterart

Abb. 35: Haftnotiz im Bearbeitungsmodus

4. Geben Sie einen Text ein.
5. Klicken Sie in den Bereich auBerhalb der Haftnotiz.

Der eingegebene Text wird gespeichert. Die Haftnotiz wird auf dem
Dokument angezeigt.

Information: Um die Haftnotiz zu bearbeiten, doppelklicken Sie auf
die Haftnotiz. Um die Haftnotiz zu [6schen, markieren Sie die Haft-
notiz mit dem Auswahlwerkzeug und klicken anschlieRend auf Lo-
schen in der Viewer-Leiste.

Uber die Funktion Metadaten durchsuchen suchen Sie nach Anmer-
kungen und Randnotizen.

. In ELO muss mindestens ein Dokument mit Anmerkung
oder Randnotiz abgelegt sein.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Suche.

2. Klicken im Mentiiband auf Suche > Suchlogik > Metadaten durch-
suchen.

Der Dialog Metadaten durchsuchen erscheint. Die Standardsuch-
maske ist ausgewahilt.

Optional: Wahlen Sie bei Bedarf eine andere Suchmaske aus.

3. Klicken Sie auf den Tab Optionen.
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Ergebnis

] Metadaten durchsuchen

Maskenauswahl < Basis Zusatrtext Optionen

Filtern

Personenbezug

besprechungsprotokall

EndeLoschfrist
Bestellung
obmentation Ende Aufbewahrungsfrist i bis
DVi-Kabel

E-Mail Eintragstyp Alle

formular

Notizen |E\|4

Freie Eingabe

Alle Notizen -

HDMI-DVI-Kabel

Lieferschein

_ Suchbereich Anderungschronik der Metadaten durchsuchen
Marketing

Materialbestellung Nurfolgenden Ordnerdurchsuchen @ H [ Auswahlen

ord
raner Im angezeigten Suchergebnis suchen
Rechnung
Suchmodus AND (Felder mit booleschem UNDverkniipfen)
Sachschaden

Suche
Stichwortliste automatisch aufklappen @

Abb. 36: Dialog 'Metadaten durchsuchen’

4. Tragen Sie einen Suchbegriff in das Suchfeld Notizen ein.

Information: Um auch nach Anmerkungen zu suchen, die keinen
Text beinhalten, tragen Sie als Suchbegriff ein Sternchen (*) ein.

Optional: Uber das Drop-down-Menii unter dem Feld Notizen wah-
len Sie, welche Art von Notizen Sie suchen wollen.

5. Klicken Sie auf OK.

Der Suchvorgang wird ausgefiihrt. Die Suchergebnisse erscheinen
im Funktionsbereich Suche.
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Ordner anlegen

Kurzinfo

Schritt fiir Schritt

Sie wollen einen neuen Ordner in ELO anlegen.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Ablage.

2. Klicken Sie auf den Ordner, in dem der neue Ordner angelegt wer-
den soll.

Favariten Ansicht  Ausgabe  Verwalten f
Neuer i Workflow
s [ T i, [ | iyt g
Ordner
EXTEN < Abteilung Einkauf
[ exTen Typ  Kurzbezeichnung Datum Abgelegtvon

> Abteilung Dokumentation
m EE Bestelungen Lind

I > [ Abteilung Einkauf

3 [ AbteilungFinanzen

Abb. 37: Schaltflache 'Neuer Ordner’

3. Klicken Sie auf Neuer Ordnerim Tab Neu.
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Ergebnis

] Metadaten fur neuen Ordner X
Maskenauswaht < Basis | CZusatztext  Optionen  Berechtigungen

Filtern
Kurzbezeichnung | NeuerOrdner

stell N
Bestellung Datum i Aktuelle Version
Dokumentation
Ablagedatum Bearbeiter Lind
ELOScripts
ELOINDEX
FIRMA
Marketing
Materialbestellung
Ordner
Projekt
Sachschaden

besprechungsprotokoll

formular

% T H Stichwortliste automatisch aufklappen @

Abb. 38: Dialog 'Metadaten fiir neuen Ordner’

Der Dialog Metadaten fiir neuen Ordner erscheint. Die Maske Ordner
ist voreingestellt.

Information: Im Dialog Metadaten fiir neuen Ordner werden in der
Spalte Maskenauswahl nur die Masken angezeigt, bei denen in der
Maskenverwaltung in der ELO Administration Console die Option
Ordner aktiviert ist.

4. Tragen Sie im Feld Kurzbezeichnung den Namen des neuen Ord-
ners ein.

Information: Je exakter Ihre Eingaben, umso leichter kdnnen Sie
Ordner liber die Suche wiederfinden.

5.Wenn Sie alle Eingaben vorgenommen haben, klicken Sie auf OK.

Der neue Ordner wurde angelegt. Der Ordner kann fiir die Ablage
von Dokumenten oder fiir die Anlage von weiteren Unterordnern ge-
nutzt werden.
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Mehrere Ordner anle-
gen

Schritt fiir Schritt

Um mehrere Ordner gleichzeitig anzulegen, nutzen Sie die Funkti-
on Standardregister einfiigen. Um eine bestehende Ordnerstruktur
als Standardregister zu speichern, verwenden Sie die Funktion Als
Standardregister speichern.

Information: Bei einer Neuinstallation sind keine Standardregister
vorhanden. Um die folgenden Schritte ausfiihren zu kénnen, mis-
sen Sie gegebenfalls zuerst ein Standardregister anlegen (s. u.).

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Ablage.

2. Markieren Sie den Ordner, in den Sie ein Standardregister einfi-
gen wollen.

3. Klicken Sie im Meniiband auf Verwalten > Strukturieren > Stan-
dardregister einfligen.

CI Standardregister einflgen *
9 Auswahl als Standardregister in aktuellen Ordner einfiigen

Wahlen Sie ein Standardregister aus. Der Inhalt wird in den aktuellen Ordner als Registerliste
eingefigt.

3 A-Z

3 Jahresplanung

Abbrechen

Abb. 39: Dialog 'Standardregister einfiigen'

Der Dialog Standardregister einfiigen erscheint.

4. Klicken Sie auf das gewiinschte Standardregister.
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d ga Abteilung Einkauf

01_Januar
I | ED Bestellungen
02_Februar
01_Januar
02_Februar 03_Marz
03_Marz 04_April
04_fpril 05_Mai
05_Mai
06_Juni
06_Juni
07_Juli 07_Juli
08_August 08_August
09_September 09_September
10_Oktober
10_Oktober
11_Movember
12_Dezember 11_Movember
> D;l Eingang 12_Dezember
Abb. 40: Eingefligtes Standardregister
Ergebnis Das Standardregister wird in den Ordner eingefligt.
Standardregister anle- Sie kdnnen die bestehende Unterstruktur eines Ordners als Stan-
gen dardregister speichern. Dadurch kénnen Sie eine einmal angelegte
Struktur beliebig oft wiederverwenden.
Schritt fiir Schritt 1. Klicken Sie auf den Ordner, der die Unterstruktur enthalt, die Sie

als Standardregister speichern mochten.

2. Klicken Sieim Meniiband auf Verwalten > Strukturieren > Als Stan-
dardregister speichern.
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CI Als Standardregister speichern *

Mame .ahl'esplanung{

| Unterstrukturen aus der Vorlage mitin das Standardregister kopieren
Dokumente aus derVorlage mitin das Standardregister kopieren

Meues Standardregister fir alle Benutzer sichtbar machen

[%] Laschen “ Abbrechen

Abb. 41: Dialog 'Als Standardregister speichern’

Der Dialog Als Standardregister speichern erscheint.

3. Geben Sie einen Namen fiir das neue Standardregister ein.
Optional: Setzen Sie einen Haken bei den gewiinschten Optionen.
4. Klicken Sie auf OK.

Ergebnis Das Standardregister wird gespeichert und steht lhnen lber die
Funktion Standardregister einfiligen zur Verfiigung.
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Dokument bearbeiten

Kurzinfo

Schritt fiir Schritt

Auschecken

Bearbeiten

Siewollen ein bestehendes Dokument bearbeiten und die neue Ver-
sion wieder in ELO ablegen.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Ablage.
2. Klicken Sie auf das Dokument, das Sie bearbeiten wollen.
Die Vorschau des Dokuments wird im Anzeigebereich angezeigt.

3. Klicken Sie im Mentiiband auf Dokument > Auschecken und bear-
beiten.

A EI] Firmenfeier
> [0f 2018
> [Bf 2019

4 [f 2020
I &\ [Eilig]Planung

> EI] Fuhrpark

Abb. 42: Ausgechecktes Dokument
Das Dokument wird in der entsprechenden externen Anwendung
geoffnet und kann bearbeitet werden.

In ELO wird der Name des Bearbeiters in eckigen Klammern vordem
Dokumentenname angezeigt. Das Dokument kann nicht von ande-
ren Benutzern bearbeitet werden, solange Sie es ausgecheckt ha-
ben.

4. Bearbeiten Sie das Dokument in der externen Anwendung.
5. Speichern Sie das Dokument in der externen Anwendung.

6. Schlielien Sie die externe Anwendung.
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Einchecken

Information: Sie konnen das gednderte Dokument entweder liber
den Funktionsbereich Ablage oder den Funktionsbereich Bearbei-
tung nach ELO ubertragen. Nutzen Sie dazu die Funktion Einche-
cken im Tab Dokument.

7. Markieren Sie das Dokumentin ELO.

8. Um das gednderte Dokument nach ELO zu iibertragen, klicken
Sieim Tab Dokument auf Einchecken.

Alternativ: Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf das Doku-
ment und wahlen Sie im Kontextmenii den Eintrag Einchecken.

|/_—| Versionsinformation X

E’I Planung
Version = LetzteVersionin ELO 3
Kommentar [\EUEIT‘v"EI'.]ITSE.ﬂElIngQDIE|1II1ZlIgEfLIgI:|
Michtléschbare Version

| Datum des Dokuments anpassen (auf heutiges Datum setzen)

(7] “ Abbrechen

Abb. 43: Dialog 'Versionsinformation'

Der Dialog Versionsinformation erscheint.

Optional: Geben Sie eine Versionsnummer und einen Versionskom-
mentar ein.

Wenn Sie mochten, dass das in ELO angezeigte Dokumentendatum
das aktuelle Datum ist, aktivieren Sie die Option Datum des Doku-
ments anpassen (auf heutiges Datum setzen).
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Ergebnis

Benutzer mit ausreichenden Berechtigungen konnen bei einem ver-
sionsverwalteten Dokument Versionen l6schen. Wenn Sie wollen,
dass lhre Version nicht geloscht werden kann, aktivieren Sie die Op-
tion Nicht l6schbare Version.

9. Klicken Sie auf OK.

Daseingecheckte Dokument befindet sich mit einer neuen Versions-
nummer im Funktionsbereich Ablage.
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Ordner auschecken und bearbeiten

Kurzinfo

Schritt fiir Schritt

ELO bietet die Moglichkeit, ganze Ordner auszuchecken und de-
ren Inhalt zu bearbeiten. Dadurch sperren Sie mehrere Dokumente
gleichzeitig.

Beachten Sie: Wird ein Ordner samt Referenzen ausgecheckt, kon-
nen die Referenzen nicht einzeln eingecheckt werden. Sie miissen
den gesamten Ordner einchecken. Auch die mit den Referenzen ver-
kniipften Originale kdnnen erst eingecheckt werden, wenn der ge-
samte Ordner wieder eingecheckt wird.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Ablage.
2. Markieren Sie den Ordner, den Sie auschecken wollen.

3. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, um das
Kontextmenii zu 6ffnen.

4. Klicken Sie im Kontextmeni auf Auschecken und bearbeiten.

[/ | = | Besprechungsprotokolle - o x
Start  Freigeben  Ansicht L]
4 || « ELO Digital Office > EX10GmbH > 17 > checkout > Besprechungsprotokelle v|® | 'Besprechungsprotokolle’ du.. 0
A Name Anderungsdatum Typ GréBe
7 Schnellzugriff
I3 EX10_2020-04-23-BUCH-Besprechungspr... 2 Microsoft Word-D. 25KB
I Desktop .
[7] EX10.2020-04-23-BUCH-Besprechungspr.. £58-Datei 2Ke
& Downlosds 37 £X10_2020-04-24-BUCH-Besprechungspr.. 2 Micrasoft Word-D.. 25K
& Dokumente [7] EX10_2020-04-24-BUCH-Besprechungspr.. 2 ES8-Datel H
= Bilder
Rechnungen
XLSTART
@ OneDrive
[ Dieser PC
A Netruer: ©
4Elemente E

Abb. 44: Check-Out-Verzeichnis

Der Ordner wird temporar in einem Check-Out-Verzeichnis auf |h-
rem Dateisystem gespeichert. Dort kdnnen Sie die einzelnen Doku-
mente 6ffnen und bearbeiten.
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Einchecken

Ergebnis

Information: Unterordner werden nicht ausgecheckt. Fiir jedes Do-
kument wird eine Datei im ES8-Format erzeugt. Dateien im ES8-
Format dienen zum Speichern von Metadaten. Mit Standardeinstel-
lungen des Microsoft-Windows-Explorers werden ES8-Dateien aus-
geblendet.

Im Funktionsbereich Bearbeiten erscheint der komplette Ordner als
ausgecheckt.

Wenn Sie die Bearbeitung der einzelnen Dokumente beendet ha-
ben, kdnnen Sie den Ordner wieder in ELO einchecken.

5. Markieren Sie den ausgecheckten Ordner in ELO.

6. Klicken Sie mit der rechten Maustaste auf den Ordner, um das
Kontextmenii zu 6ffnen.

7. Klicken Sie im Kontextmenii auf Einchecken.

Beim Einchecken erkennt ELO, welche Dokumente gedndert wur-
den. Mit Standardeinstellungen erscheint der Dialog Versionsinfor-
mation fiir jedes gednderte Dokument.

Der Ordner wurde eingecheckt. Die geanderten Dokumente wurden
als neue Versionen abgelegt.
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Funktionsubersicht

Dieses Kapitel enthalt eine alphabetische Ubersicht der Funktionen
des ELO Java Clients.

Information: Manche Funktionen lassen sich zusatzlich liber weite-
re Wege aufrufen; beispielsweise liber die Kontextmeniis der Funk-
tionsbereiche. Um die Beschreibung kurz und tibersichtlich zu hal-
ten, sind nicht alle Wege beschrieben.

Funktionsiibersicht
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Funktionen

Abgelegt von

Ablagein ELO

Ablagedatum

Ad-hoc-Workflow

Aktualisieren

Alle Felder

Allgemeine Randnotiz

Aufrufbar Giber: Funktionsbereich Suche > Meniiband > Suche > Filter

Uber die Funktion Abgelegt von fiigen Sie dem aktuellen Suchvor-
gang einen Filter hinzu. Es werden nur Suchtreffer angezeigt, die
von einem bestimmten Benutzer abgelegt wurden.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Postbox > Meniiband > Ablegen

Mit dieser Funktion legen Sie ein Dokument aus dem Funktionsbe-
reich Postbox in ELO ab. Uber einen Auswahldialog wihlen Sie den
gewlinschten Ablageort. Um sich nach der Ablage den Ablageort an-
zeigen zu lassen, nutzen Sie die Funktion Gehe zu.

Aufrufbar Giber: Funktionsbereich Suche > Meniiband > Suche > Filter

Uber die Funktion Ablagedatum fiigen Sie dem aktuellen Suchvor-
gang einen Filter hinzu. Es werden nur Suchtreffer anzeigt, die an
einem bestimmten Datum abgelegt wurden.

Aufrufbar liber: Meniiband > Neu > Aufgabe erstellen

Mit dieser Funktion starten Sie einen neuen Ad-hoc-Workflow. Ein
Ad-hoc-Workflow ist sinnvoll bei der Verteilung von Informationen
oder bei einfachen Freigabevorgangen.

Aufrufbar tUber: Meniiband >Ansicht

Die Funktion aktualisiert die Ansicht des aktuellen Funktionsbe-
reichs. Die Daten werden dafiir neu vom Server abgerufen.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Suche > Meniiband > Suche > Filter

Uber die Funktion Alle Felder fiigen Sie dem aktuellen Suchvorgang
einen Filter hinzu. Mit diesem Filter suchen Sie einen Begriffin allen
Feldern.

Aufrufbar liber: Meniiband > Dokument > Randnotiz
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Als Standardregister
speichern

Als ungelesen markie-
ren

Ansicht bearbeiten

Ansicht loschen

Ansichten verwalten

Auf das Klemmbrett le-
gen

Mit dieser Funktion erstellen Sie eine allgemeine Randnotiz aufdem
Mittelbalken. Die allgemeine Randnotiz hat die Farbe Gelb. Wenn
Sie mit der Maus auf die Randnotiz zeigen, wird zusatzlich zum Text
auch das Erstelldatum und der Bearbeiter angezeigt. Eine allgemei-
ne Randnotiz kann von allen Benutzern eingesehen und bearbeitet
werden.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Ablage > Meniiband > Verwalten >
Strukturieren

Diese Funktion speichert die Ordnerstruktur eines aktuell markier-
ten Ordners als Standardregister. Ein Standardregister dient als
Vorlage und kann beliebig oft wiederverwendet werden.

Uber die Funktion Standardregister einfiigen kann das Standardre-
gister in anderen Ordnern eingefligt werden. Enthaltene Dokumen-
te oder Unterordner mit mehr als zwei Ebenen werden nicht gespei-
chert.

Aufrufbar (iber: Funktionsbereich Aufgaben > Kontextmenii
(Rechtsklick).

Mit dieser Funktion markieren Sie eine Aufgabe in lhrem Aufgaben-
bereich als ungelesen.

Aufrufbar liber: Meniiband > Ansicht > Ansichten

Mit der Funktion Ansicht bearbeiten bearbeiten Sie die Einstellun-
gen einer Ordneransicht, Aufgabenansicht oder Suchansicht.

Aufrufbar tiber: Meniiband > Ansicht > Ansichten

Uber die Funktion Ansicht [6schen 16schen Sie die ausgewéhlte Ord-
neransicht, Aufgabenansicht oder Suchansicht.

Aufrufbar tiber: Meniiband > Ansicht > Ansichten

Uber die Funktion Ansichten verwalten 6ffnen Sie den Dialog Ansich-
ten verwalten zum Bearbeiten von Ordneransichten und Aufgaben-
ansichten. In der linken Spalte des Dialogs sehen Sie, ob und welche
Ansichten vorhanden sind. In der rechten Spalte des Dialogs bear-
beiten Sie die gewahlte Ansicht.

Aufrufbar lGiber: Meniiband > Ansicht > Navigation
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Aus dem Suchergebnis
entfernen

Aus Volltext entfernen

Auschecken und bear-
beiten

Automatische Ablage

Mit dieser Funktion konnen Sie ein Dokument oder einen Ordner
in den Funktionsbereich Klemmbrett iibertragen. Der Funktionsbe-
reich Klemmbrett dient als eine Art Favoritenliste auf der Sie haufig
benotigte Dokumente sammeln und zusammenstellen konnen. Auf
dem Klemmbrett wird eine Referenz zum gewahlten Eintrag erstellt.
Der Ablageort in ELO andert sich nicht.

Aufrufbar tGber: Funktionsbereich Suche > Meniiband > Suche > Er-
gebnis

Mit dieser Funktion entfernen Sie einzelne Eintrage aus der Liste der
Suchergebnisse. Die Eintrage bleiben unverandert in ELO erhalten.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Ablage > Meniiband > Verwalten >
Eigenschaften

Mit dieser Funktion entfernen Sie ein Dokument, das in den Voll-
text aufgenommen wurde, mit seinen Textinhalten wieder aus der
Volltextdatenbank. Das Dokument kann dann nicht mehr {iber die
Volltextsuche gefunden werden. Beachten Sie, dass diese Funktion
auch zurVerfligung steht, wenn das markierte Dokument keine Voll-
textinformationen enthalt.

Aufrufbar liber: Meniiband > Dokument

Mit dieser Funktion checken Sie ein Dokument oder Ordner zur Be-
arbeitung aus. Die ausgecheckten Eintrage werden in den Funkti-
onsbereich Bearbeitung libertragen und sind fiir andere Benutzer
gesperrt.Im Funktionsbereich Ablage wird der Bearbeiterin eckigen
Klammern vordem Namen des Eintrags angezeigt. Um ausgecheck-
te Eintrage wieder nach ELO zu libertragen, miissen Sie die Doku-
mente einchecken.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Postbox > Meniiband > Ablegen >
Ablage

Uber diese Funktion kann ein Dokument automatisch in ELO ab-
gelegt werden. Das Ablageziel muss nicht manuell ausgewahlt wer-
den. Um die Funktion zu nutzen, muss das Dokument eine Metada-
tenmaske zugewiesen bekommen haben, in der ein Indexaufbau de-
finiert wurde.
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Barcode-Erkennung

Baum

Baumstrukturen

Baumstrukturen bear-

beiten

Information: Beachten Sie, dass das Bearbeiten von Masken im
ELO Java Client nicht moglich ist. Masken werden mit der ELO Ad-
ministration Console bearbeitet. Wenden Sie sich bei Bedarf an Ih-
ren Systemadministrator.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Postbox > Meniiband > Ablegen >
Bearbeiten

Die Funktion startet die automatische Auswertung von Barcodes.
Um diese Funktion zu nutzen, benétigen Sie das Modul ELO Bar-
code. ELO Barcode ermoglicht Ihnen die Auswertung von Bar-
code-Informationen in Bilddokumenten, z. B. in eingescannten
Rechnungen.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Suche > Meniiband > Ansicht>Dar-
stellung

Diese Funktion zeigt die Suchergebnisse in Form einer Baumstruk-
turan. Die Baumstruktur wird entsprechend der ausgewahlten Bau-
mansicht aufgebaut. Uber die Funktion Baumstrukturen bearbeiten
konnen Sie verschiedene Baumansichten definieren.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Suche > Meniiband >Ansicht>Dar-
stellung

Uber die Funktion Baumstrukturen wechseln Sie zwischen den vor-
handenen virtuellen Baumstrukturen. Die Baumstrukturen bieten
verschiedene Sortiermdglichkeiten fiir die im Funktionsbereich Su-
che angezeigten Dokumente. Weitere Informationen finden Sie in
der Funktionsbeschreibung zu Baumstrukturen bearbeiten.

Die Suchergebnisse werden nach den Kriterien geordnet, die in der
virtuellen Baumstruktur festgelegt wurden.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Suche > Meniiband >Ansicht>Dar-
stellung > Baumstrukturen

Uber die Funktion Baumstrukturen bearbeiten konnen Sie die
Baumdarstellung in der Suche andern. Sie konnen verschiedene
Baumstrukturen erstellen und bearbeiten. So kdnnen Sie beispiels-
weise die Liste der Suchergebnisse nach Kunden ordnen.

Information: Uber die Option Leere Felder anzeigen legen Sie fest,
dass auch Metadatenfelder angezeigt werden, die keine Informatio-
nen enthalten. Diese Felder werden mit Leerzeichen gefiillt.
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Bearbeiter
Beenden
Benutzer-Feedback
Berechtigungen

Berechtigungen auflis-
ten

Checksumme priifen

Datei einfiigen

Die Baumstrukturen rufen sie auf iiber Ansicht > Darstellung > Baum-
strukturen.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Suche > Meniiband > Suche > Filter

Uber die Funktion Bearbeiter fiigen Sie dem aktuellen Suchvorgang
einen Filter hinzu. Es werden nur Suchtreffer angezeigt, fiir die ein
bestimmter Benutzer als Bearbeiter eingetragen ist.

Aufrufbar tiber: Meniiband > Benutzermenti [lhr Name]
Mit dieser Funktion beenden Sie den ELO Java Client.
Aufrufbar tiber: Meniiband > Benutzermendii [lhr Name]

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie einen Dialog, in dem Sie lhr Feed-
back zum Programm abgeben kdnnen. Sie kdnnen anonym Proble-
me, Wiinsche und Ideen an ELO {ibermitteln. Da Ihr Feedback an-
onym ist, erhalten Sie keine Riickmeldung. Bei Fragen zum Pro-
gramm nutzen Sie bitte die vorhandenen Supportwege.

Aufrufbar liber: Meniiband > Verwalten > Eigenschaften

Mit dieser Funktion legen Sie die Berechtigungen eines Ordners
oder eines Dokuments fest. Die Funktion 6ffnet den Tab Berechti-
gungen im Dialog Metadaten.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Ablage > Meniiband > Verwalten >
Eigenschaften

Uber die Funktion Berechtigungen auflisten kénnen Sie sich zu je-
dem Ordner in ELO die Berechtigungen anzeigen lassen. Die Funk-
tion ist flir Administratoren gedacht, die sich schnell und unkompli-
ziert liber die Berechtigungsstrukturen informieren wollen.

Information: Die Funktion steht nur fiir Ordner zur Verfligung. In-
formationen zu den Berechtigungen eines Dokuments finden Sie im
Dialog Metadaten im Tab Berechtigungen.

Aufrufbar liber: Meniiband > Dokument > Prlifen

Diese Funktion priift die Checksumme des markierten Dokuments.
Die Checksumme zeigt an, ob das Dokument vollstandig und richtig
nach ELO iibertragen wurde.

Aufrufbar liber: Meniiband > Neu > Einfiigen
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Dateianbindung hinzu-
fiigen

Dateianbindung 16-
schen

Dateianbindung spei-
chern unter

Dateianbindung zur
Ansicht 6ffnen

Dateigrofle

Datum

Mit dieser Funktion libertragen Sie eine Datei aus lhrem lokalen Da-
teisystem nach ELO. Die Datei wird im aktuell ausgewahlten Ordner
abgelegt. Befinden Sie sich im Funktionsbereich Postbox, wird die
Datei in den Funktionsbereich Postbox libertragen.

Aufrufbar tiber: Meniiband > Dokument > Dateianbindung

Mit dieser Funktion fligen Sie eine Dateianbindung an ein markier-
tes Dokument an. Eine Datei aus dem lokalen Dateisystem wird als
Dateianbindungnach ELO kopiert und miteinemin ELO abgelegten
Dokument verkniipft. Durch einen Doppelklick auf das Biiroklam-
mer-Symbol in der Vorschauleiste des Anzeigebereichs 6ffnen Sie
das angehangte Dokument.

Information: Falls Sie einem Dokument eine zweite Dateianbin-
dung hinzufiigen, kann die erste Dateianbindung nur noch iiber die
Funktion Versionen der Dateianbindung erreicht werden.

Aufrufbar Gber: Meniiband > Dokument > Dateianbindung

Mit dieser Funktion l6schen Sie eine Dateianbindung.

Aufrufbar Giber: Meniiband > Dokument > Dateianbindung

Verfligt ein Dokument iiber eine Dateianbindung, kdnnen Sie diese
Dateianbindung tliber die Funktion Dateianbindung speichern unter
auBerhalbvon ELO in lhrem lokalen Dateisystem oder auf einem ex-
ternen Datentrager speichern.

Aufrufbar tiber: Meniiband > Dokument > Dateianbindung

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie eine Dateianbindung in der entspre-
chenden externen Anwendung, z. B. in Microsoft Word.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Suche > Meniiband > Suche > Filter

Uber die Funktion DateigréRe fiigen Sie dem aktuellen Suchvorgang
einen Filter hinzu. Es werden nur Suchtreffer angezeigt, die eine be-
stimmte DateigroRe aufweisen.

Aufrufbar Giber: Funktionsbereich Suche > Meniiband > Suche > Filter
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Dauerhaft entfernen

O

Dokument aus Vorlage

Dokument bearbeiten

Dokument drucken

Dokument faxen

Uber die Funktion Datum fiigen Sie dem aktuellen Suchvorgang ei-
nen Filter hinzu. Es werden nur Suchtreffer angezeigt, die ein be-
stimmtes Dokumentendatum aufweisen.

Aufrufbar liber: Meniiband > Verwalten > System

Achtung: Durch diese Funktion werden die mit einer Loschmarkie-
rung versehenen Eintrage endgiiltig aus ELO entfernt. Es gibt keine
Moglichkeit, die dauerhaft entfernten Eintrage wiederherzustellen.
Beachten Sie, dass in diesem Zusammenhang auch ein differenzier-
tes Backup-Konzept nur eingeschrankt die Moglichkeit bietet, die
geloschten Eintrage wiederherzustellen.

Im Dialog Dauerhaft entfernen geben Sie ein Loschdatum an. Alle
Eintrage, die vor dem angegebenen Datum geléscht wurden, wer-
den dauerhaft aus ELO entfernt.

Aufrufbar Gber: Meniiband > Neu > Einfiigen

Mit dieser Funktion erstellen Sie ein neues Dokument auf Basis ei-
ner Dokumentenvorlage. Uber den Dialog Dokument aus Vorlage
wahlen Sie das Dokument, das als Vorlage dienen soll. Die Vorlage
wird anschlieBend zur Bearbeitung in der entsprechenden Anwen-
dung gedffnet. Nach der Bearbeitung muss das Dokument gespei-
chertund in ELO eingecheckt werden.

Information: Ein Beispiel zur Arbeit mit Dokumentenvorlagen fin-
den Sie im Kapitel Anwendungsbeispiele.

Aufrufbar iber: Meniiband > Dokument

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie ein Dokument, das sich im Funktions-
bereich Bearbeitung befindet, aber derzeit nichtin der entsprechen-
den externen Anwendung gedffnet ist.

Speichern Sie Ihre Anderungen in der externen Anwendung und
libertragen Sie das Dokument anschlieBend mit der Funktion Ein-
checken (aufrufbar liber: Meniiband > Dokument) nach ELO.

Aufrufbar Giber: Meniiband > Ausgabe
Mit dieser Funktion drucken Sie ein in ELO markiertes Dokument.

Aufrufbar lGiber: Meniiband > Ausgabe > Drucken
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Dokument scannen
Dokument versenden

Dokument-Versionen

Dokumentendnderung
verwerfen

Dokumentendateien
verschieben

Mit dieser Funktion versenden Sie ein Dokument als Fax. Dafiir wird
der im Dialog Konfiguration eingerichtete Faxdrucker verwendet
(Meniiband > Benutzermendti [Ilhr Name] > Konfiguration > Technische
Voreinstellungen > Allgemein > Als Fax Drucker einstellen).

Information: Ist nur ein Drucker ohne Faxfunktion vorhanden, wird
das Dokument gedruckt.

Aufrufbar Giber: Funktionsbereich Postbox > Meniiband > Ablegen

Mit dieser Funktion scannen Sie mehrere Seiten, die zu einem Doku-
ment zusammengefiigt werden. Das gescannte Dokument wird im
Funktionsbereich Postbox angezeigt. Um diese Funktion zu nutzen,
sollte mindestens ein Scanner installiert sein.

Aufrufbar Giber: Meniiband > Ausgabe

Mit dieser Funktion versenden Sie das markierte Dokument als E-
Mail-Anhang. Eine neue E-Mail mit dem Dokument als Anhang 6ff-
net sich in lhrem E-Mail-Programm. Ergénzen Sie die notwendigen
Angaben und versenden Sie das Dokument.

Aufrufbar Uber: Meniiband > Dokument > Versionen

Uber diese Funktion rufen Sie eine Ubersicht mit den vorhande-
nen Dokumentversionen des markierten Eintrags auf. Die aktuel-
le Arbeitsversion wird in fetter Schrift dargestellt. Sie kdnnen u.
a.Dokumentversionen zur Ansicht 6ffnen, vergleichen, als Arbeits-
version setzen und [6schen.

Aufrufbar tiber: Meniiband > Dokument > Versionen

Mit dieser Funktion loschen Sie die aktuelle Arbeitsversion eines
Dokuments und stellen die Originalversion wieder her.

Diese Funktion ist nur fiir Dokumente aktiv, die von lhnen ausge-
checkt wurden.

Aufrufbar Giber: Meniiband > Verwalten > System
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Dynamischer Ordner

Einchecken

Einen Schritt vor

Einen Schritt zuriick

Einscannen

Uber die Funktion Dokumentdateien verschieben lassen sich Datei-
en, Dateiversionen, Dateianbindungen und/oder Versionen von Da-
teianbindungen auf ein anderes Medium verschieben (d. h. auf ei-
nen anderen Dokumentenpfad). Dabei bleibt die Ablagestruktur er-
halten.

Aufrufbar tGber: Funktionsbereich Suche > Meniiband > Suche > Er-
gebnis

Uber die Funktion Dynamischer Ordner kénnen Sie aus einer aus-
gefiihrten Suche, die im Funktionsbereich Suche temporar gespei-
chert wurde, einen dynamischen Ordner im Funktionsbereich Ab-
lage erzeugen. In einem dynamischen Ordner werden nur Eintra-
ge angezeigt, die mit den Suchkriterien libereinstimmen. Wird ein
neues Dokument in ELO abgelegt, das mit den Suchkriterien tiber-
einstimmt, wird das neue Dokument automatisch im dynamischen
Ordner angezeigt. So konnen Sie sich z. B. in einem dynamischen
Ordner alle Rechnungen mit dem Status "offen" anzeigen lassen.

Aufrufbar Giber: Meniiband > Dokument

Mit dieser Funktion tibertragen Sie ein bearbeitetes Dokument wie-
der nach ELO. Das Dokument ist nicht mehr fiir andere Benutzer ge-
sperrt.

Information: Die Funktion ist nur aktiv, wenn sich mindestens ein
Dokument im Funktionsbereich Bearbeitung befindet.

Aufrufbar liber: Meniiband > Ansicht > Navigation

Mit dieser Funktion gelangen Sie in der Verlaufsgeschichte der Do-
kumentenansicht einen Schritt vor. Dies setzt voraus, dass Sie be-
reits mindestens einmal die Funktion Einen Schritt zuriick verwen-
det haben.

Aufrufbar Giber: Meniiband > Ansicht

Mit dieser Funktion gelangen Sie in der Verlaufsgeschichte der Do-
kumentenansicht zu dem Dokument zuriick, das Sie als letztes auf-
gerufen haben.

Aufrufbar tiber: Meniiband > Neu > Scannen
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!
Eintrage zdhlen
Eintragstyp
Erweitern/reduzieren

Mit dieser Funktion lassen sich Dokumente direkt in den Funktions-
bereich Ablage scannen. Nach dem Scannen miissen Sie Metadaten
fuir das Dokument eingeben. Abschlieffend wird das gescannte Do-
kument im zuletzt ausgewahlten Ordner in ELO abgelegt.

Beachten Sie: Es muss ein kompatibler Scanner angeschlossen und
ausgewahlt sein.

Aufrufbar Gber: Meniiband > Verwalten > Eigenschaften

Uber diese Funktion konnen Sie die Eintrage im markierten Ordner
zdhlen. AuBerdem kdnnen Sie das Speichervolumen der Eintrage im
markierten Ordner ermitteln.

Aufrufbar Giber: Funktionsbereich Suche > Meniiband > Suche > Filter

Uber die Funktion Eintragstyp fiigen Sie dem aktuellen Suchvor-
gang einen Filter hinzu. Sie haben die Moglichkeit, nur Suchtreffer
anzeigen zu lassen, die mit einem bestimmten Eintragstyp abgelegt
wurden.

Aufrufbar tber: Funktionsbereich Suche > Mentiband > Ansicht >
Ordnen

Mit dieser Funktion @ndern Sie die Anzeige der Suchergebnisse in
der Listen- und Kachelansicht. Fiir die beiden Ansichten kdnnen Sie
Uber die Drop-down-Meniis Sortierung und Gruppierung Filterkrite-
rien auswahlen. Uber die Funktion Erweitern/reduzieren wechseln
Sie zwischen einer Anzeige der ibergeordneten Filterkriterien und
einer Anzeige der den Filterkriterien zugeordneten Suchergebnisse.

Information: Die Funktion ist nur aktiv, wenn die Suchergebnisse
in der Listen- oder Kacheldarstellung angezeigt werden. AuRerdem
muss mindestens ein Filterkriterium im Drop-down-Menii Gruppie-
rung gewahlt sein.
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Eskalationen

Export

Externen Link erstel-
len

Favariten Meu Ansicht Ausgabe Verwalten Dokument Suche

> Navigation Ansichten Fenster Darstellung Miniaturansichten
v v A v v

Freie Eingabe Versicn Lvom

Suche < EX10_2020_Rech
Contelo Suche aktualisieren inallen Bereichen | &
Eintragstyp  w Datum Abgelegtvon  w Maske w A

% Letzter Monat (4)

» 2019 (2)

> 2018 (1)

Abb. 45: Suchergebnis nach Datum gruppiert in der reduzierten Anzeige

Aufrufbar liber: Funktionsbereich Aufgaben > Meniiband > Aufgabe
> Anzeige

Uber diese Funktion kénnen Sie sich die Aufgaben anzeigen lassen,
fur die eine Fristiiberschreitung vorliegt und fiir die Sie als zustandi-
ger Benutzer im Dialog Eskalationsmanagement eingetragen sind.

Liegt eine Eskalation vor, erscheint ein weiles Ausrufezeichen auf
rotem Grund in der Spalte Prio in der Aufgabenliste.

Aufrufbar tiber: Meniiband > Ausgabe > Export/Import

Mit dieser Funktion exportieren Sie Ordner oder Dokumente aus
ELO. Sie konnen auch das gesamte Repository exportieren.

Information: Um das gesamte Repository zu exportieren, markie-
ren Sie die Oberste Ebene des Funktionsbereichs Ablage.

Aufrufbar tGiber: Meniiband > Ausgabe > Externe Anbindung

Mit einem externen Link konnen Sie Dokumente fiir Personen zur
Verfligung stellen, die keinen Zugriff auf ELO haben. Sie konnen den
externen Link z. B. per E-Mail an Personen auRerhalb |hres Firmen-
netzwerks senden.
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Feed

Feld auswahlen

Formulardesigner

Freigabedokument

Information: Ohne weitere Konfigurationen steht die Funktionali-
tatin ELO im internen LAN zur Verfiigung. Weitere Hinweise finden
Sie im Server-Handbuch.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Suche > Meniiband > Suche > Filter

Uber die Funktion Feed fiigen Sie dem aktuellen Suchvorgang einen
Filter hinzu. Sie haben die Moglichkeit, den ELO Feed zu durchsu-
chen.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Suche > Meniiband > Suche > Filter

Uber die Funktion Feld auswdhlen fiigen Sie dem aktuellen Such-
vorgang einen Filter hinzu. Sie haben die Moglichkeit, ein Metada-
tenfeld zu durchsuchen.

Aufrufbar Giber: Meniiband > Verwalten > System

Uber diesen Dialog erstellen Sie Formulare, die im formularbasier-
ten Workflow verwendet werden.

Aufrufbar Gber: Meniiband > Verwalten > Metadaten > Tab Optionen

Im Dialog Metadaten kann ein Dokument zum Freigabedokument
gemacht werden.

Information: Der Benutzer muss das Recht Autor fiir Freigabedoku-
mente besitzen.
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] Metadaten
Maskenauswahl <
Filtern
Ausgangsrechnungen
Barcode-Erkennung
Bestellung
DVI-Kabel
Dokumentation
E-Mail
ELOScripts
Foto
Freie Eingabe
HDMI-DVI-Kabel
Lieferschein
Marketing
Projekt
Rechnung

Sachschaden

e

Basis  Zusatztext | Optionen Berechtigungen
Eintragstyp ) Word
Schriftfarbe Systemfarbe

7| Kurzbezeichnung ibersetzen

Dokumentenstatus Versionskentrolle singeschaltet
Dokumentenpfad basis
Verschlisselung Keine Verschlisselung

v| IndenVolltext aufnehmen

Freigabedokument

Startpunkt furdie Replikation

Objekt-IDund GUID

Abgelegtvon Eilig

3 Rl = |

Anderungschronik

2078(B5953E36-73E6-E017-FO7C-3350EB434CB2)

Stichwortliste automatisch aufklappen @

Weitere Infos

“ Abbrechen

Abb. 46: Dialog 'Metadaten' Tab 'Optionen’

Information: Die Funktion Freigabedokument sollte vor allem in
Workflows Anwendung finden. Nur hier konnen bestimmte Freiga-
beszenarien sinnvoll realisiert werden.

Zwei Eigenschaften unterscheiden ein Freigabedokument von ei-
nem normalen Dokument.

. Nach der Bearbeitung wird beim Einchecken des Doku-
ments eine neue Version erzeugt. Die neue Version wird
nicht automatisch zur Arbeitsversion. Um eine Version des
Dokuments zur Arbeitsversion zu machen, nutzen Sie die
Funktion Als Arbeitsversion setzen (aufrufbar tiber: Men-
tiband > Dokument > Dokument-Versionen).

. Vor dem Bearbeiten eines Freigabedokuments wird der
Benutzer gefragt, ob er die Arbeitsversion oder gegebenen-
falls die neuste Dokumentversion - die Freigabeversion -
auschecken und bearbeiten mochte.

Weitere Informationen zum Bearbeiten eines Dokuments finden Sie
im Kapitel Dokument bearbeiten.
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Fristverlangerung
Workflow

Funktionsbereich Ab-
lage aufrufen

Funktionsbereich Auf-
gaben aufrufen

Funktionsbereich Be-
arbeitung aufrufen

Funktionsbereich
Klemmbrett aufrufen

Funktionsbereich Mein
ELO aufrufen

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Aufgaben > Meniiband > Aufgabe
> Bearbeiten

Mit dieser Funktion verldngern Sie die Bearbeitungsfrist fiir einen
Workflow. Die Funktion steht nur bei Workflows zur Verfligung, fiir
die eine Fristiiberschreitung vorliegt.

Beachten Sie: Diese Funktion bezieht sich nicht auf einzelne Kno-
ten, sondern auf die maximale Verweildauer, die beim Startknoten
angegeben ist.

Zum Tab Favoriten und den Kontextmenis hinzufiigbar tGiber: Men-
(iband > Benutzermendii [lhr Name] > Konfiguration > Schnellzugriff
auf Funktionen

Uber diese Funktion wechseln Sie in den Funktionsbereich Ablage.

Zum Tab Favoriten und den Kontextmenis hinzufiigbar {iber: Men-
(iband > Benutzermendii [Ilhr Name] > Konfiguration > Schnellzugriff
auf Funktionen

Uber diese Funktion wechseln Sie in den Funktionsbereich Aufga-
ben.

Zum Tab Favoriten und den Kontextmeniis hinzufiigbar tiber: Men-
liband > Benutzermenii [lhr Name] > Konfiguration > Schnellzugriff
auf Funktionen

Uber diese Funktion wechseln Sie in den Funktionsbereich Bearbei-
tung.

Zum Tab Favoriten und den Kontextmeniis hinzufligbar tiber: Men-
(iband > Benutzermendii [Ilhr Name] > Konfiguration > Schnellzugriff
auf Funktionen

Uber diese Funktion wechseln Sie in den Funktionsbereich Klemm-
brett.

Zum Tab Favoriten und den Kontextmeniis hinzufiigbar tiber: Men-
(iband > Benutzermendii [lhr Name] > Konfiguration > Schnellzugriff
auf Funktionen

Uber diese Funktion wechseln Sie in den Funktionsbereich Mein
ELO.
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Funktionsbereich
Postbox aufrufen

Funktionsbereich Su-
che aufrufen

Gehe zu

Geloschte Eintrage
einblenden

Gruppenaufgaben

Zum Tab Favoriten und den Kontextmeniis hinzufiigbar tiber: Men-
tiband > Benutzermenii [lhr Name] > Konfiguration > Schnellzugriff
auf Funktionen

Uber diese Funktion wechseln Sie in den Funktionsbereich Postbox.

Zum Tab Favoriten und den Kontextmenis hinzufiigbar tiber: Men-
tiband > Benutzermendti [Ihr Name] > Konfiguration > Schnellzugriff
auf Funktionen

Uber diese Funktion wechseln Sie in den Funktionsbereich Suche.
Aufrufbar Uber: Meniiband > Ansicht

Diese Funktion 6ffnet den Ablageort des aktuell ausgewahlten Do-
kuments oder Ordners. Mit dieser Funktion konnen Sie z. B. den Ab-
lageort eines Eintrags in der Liste der Suchergebnisse aufrufen.

Aufrufbar iber: Meniiband > Verwalten > Ldschen

Mit dieser Funktion aktivieren Sie die Anzeige geloschter Eintrage.
Geloschte Eintrage sind Eintrage, die mit der Funktion Léschen ent-
fernt und mit einer Loschmarkierung versehen wurden. Die mit ei-
ner Loschmarkierung versehenen Eintrage werden in ELO ausge-
blendet.

Wenn Sie die geloschten Eintrage einblenden, wird hinter dem Na-
men der geldschten Eintrage der Ausdruck [geldscht] angezeigt.
Uber die Funktion Wiederherstellen, kénnen Sie den Léschvorgang
riickgangig machen und die Loschmarkierung entfernen. Um ge-
6schte Eintrage permanent zu loschen, nutzen Sie die Funktion
Dauerhaft entfernen.

- D Heinzelmann
ﬂ Bestellung Heinzelmann 20160617 [geltscht]
| Bestellung Heinzelmann 20180615 [geloscht]

@ Rechmung-20180124-Heisel [gelascht]

Abb. 47: Léschmarkierung

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Aufgaben > Meniiband > Aufgabe
>Anzeige
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Gruppierung

Hilfe

Hinten anfiigen

Mit dieser Funktion erweitern Sie die Anzeige der Aufgaben im
Funktionsbereich Aufgaben um die Gruppenaufgaben. Gruppenauf-
gaben sind Aufgaben, die mehreren Personen zugewiesen wurden,
wiez. B. einer Abteilung. Um Gruppenaufgabenin lhrer Aufgabenlis-
te zu sehen, miissen Sie Mitglied der entsprechenden Gruppe sein.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Suche > Meniiband > Ansicht >
Ordnen

Information: Die Funktion ist nur aktiv, wenn die Suchergebnisse in
der Listen- oder Kacheldarstellung angezeigt werden.

Miniaturansichten Crdnen
v v
Ordner }”‘ -
Waldschmidt Fon| z—
= Datum -

Typ Kurzbezeichnung E—

D= Erweitern/reduzieren Datum

-I-

G Rechnung G Teilbaum komplett Gffnen

Abb. 48: Funktion 'Gruppierung'

Mitdieser Funktion sortieren Sie die Liste der Suchergebnissein der
Listen- und Kachelansicht. Uber das Drop-down-Menii Gruppierung
konnen Sie auswahlen, ob die Liste nach Datum, Ablagedatum, Typ,
Abgelegt von oder Maske gruppiert werden soll.

Die Suchergebnisse werden dann nach Kategorien dargestellt, z. B.
nach dem Jahrin dem sie abgelegt wurden. Diese Funktion kann mit
der Funktion Sortierung (Suchergebnisse) kombiniert werden.

Aufrufbar iber: Meniiband > Benutzermenti [lhr Name]
Uber diese Funktion 6ffnen Sie die ELO Hilfe.

Aufrufbar Gber: Meniiband > Zwischenablage/Seiten anfiigen
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Import

In Eingabefeld der Su-
che wechseln

In Volltext aufnehmen

Kacheln

Klammern (Trennsei-
ten)

Information: Damit die Zwischenablage Seiten anfiigen erscheint,
mussen Sie im Funktionsbereich Postbox die Funktion Seiten anfii-
gen ausfihren.

Mit dieser Funktion fligen Sie Seiten hinten an ein bereits in ELO
abgelegtes PDF- oder TIFF-Dokument an. Dazu miissen die Seiten
im Funktionsbereich Postbox liegen.

Aufrufbar tber: Funktionsbereich Ablage > Meniiband > Ausgabe >
Export/Import

Mit dieser Funktion importieren Sie Daten in den Funktionsbereich
Ablage.

Beachten Sie: Sie kdnnen nur Daten importieren, die zuvor aus ei-
nem ELO Repository exportiert wurden.

Zum Tab Favoriten und den Kontextmeniis hinzufiigbar Giber: Men-
liband > Benutzermenti [Ihr Name] > Konfiguration > Schnellzugriff
auf Funktionen

Diese Funktion ermoglicht es, einen Tastaturbefehl festzulegen, mit
dem Sie direkt in das Eingabefeld der Suche wechseln konnen.

Aufrufbar iber: Meniiband > Verwalten > Eigenschaften

Mit dieser Funktion kénnen Sie den Inhalt eines Dokuments in den
Volltext aufnehmen. Das Dokument muss liber Volltextinformatio-
nen verfiigen. Die Volltextinformationen werden in die Volltextda-
tenbank geschrieben und werden bei der Suche nach Dokumenten
verwendet.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Suche > Meniiband > Ansicht>Dar-
stellung

Mit dieser Funktion @ndern Sie die Anzeige der Suchergebnisse im
Funktionsbereich Suche. Die Suchergebnisse werden in Form von
kleinen Vorschaubildern (Kacheln) angezeigt. Es dndert sich nur die
Darstellung der Suchergebnisse. Die Eintrége bleiben unverdndert.

Aufrufbar liber: Funktionsbereich Postbox > Meniiband > Ablegen >
Klammern
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Konfiguration

Kopie einfiigen

Information: Die Funktion steht nur fiir TIFF- und PDF-Dateien zur
Verfligung.

Diese Funktion benétigen Sie beim Scannen von mehrseitigen Do-
kumenten. Um den Anfang und das Ende eines Dokuments zu mar-
kieren, fligen Sie beim Scannen Trennseiten in den Papierstapel ein.

Als Trennseiten konnen Sie leere Seiten oder mit einem schwarzen
Balken versehene Seiten verwenden. Die Trennseiten konnen Sie
uber Ablegen > Scannen > Scanprofile drucken.

Ist die Funktion Klammern (Trennseiten) aktiviert, werden die
Trennseiten automatisch erkannt und die Dokumente zwischen den
Trennseiten werden zu mehrseitigen Dokumenten zusammenge-
fasst.

Fiir die Trennseiten kdnnen Sie zwischen zwei Klammeroptionen
wahlen:

. Klammern mit Balkentrennblatt
. Klammern mit Leerseitentrennblatt

DieEinstellungen fiir die Klammeroptionen finden Sieim Mentiiband
> Benutzermenli [lhr Name] > Konfiguration > Erweitertes Verhalten
> Einstellungen zum Postbox-Funktionsbereich.

Aufrufbar tiber: Mentiband > Benutzermendii [lhr Name]

Uber diese Funktion &ffnen Sie den Dialog Konfiguration. Im Dia-
log Konfiguration finden Sie die Systemeinstellungen, mit denen Sie
den Client Ihren Bediirfnissen anpassen kdnnen.

Aufrufbar Gber: Meniiband > Verwalten > Strukturieren > Kopieren

Mit dieser Funktion fiigen Sie einen in die Zwischenablage kopier-
ten Eintrag an einer anderen Stelle in ELO ein.

1. Markieren Sie in ELO den Eintrag, der kopiert werden soll.

2. Klicken Sie auf Verwalten > Strukturieren > Kopieren.
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Kopieren

Letzte Suchanfragen

Link Drag-and-drop

ten  Neu Ansicht Ausgabe  Verwalten

Orignal| ) Rechnung (mehrseitie) > Ziclordner [ Rechnungen ) Ko Abbrechen

EXTEN < Rechnungen

Abb. 49: Tab 'Kopieren/Einfligen’

Der Tab Kopieren/Einfiigen erscheint.

3. Markieren Sie in ELO den Zielordner.

Der Zielordner wird in das Eingabefeld Zielordner ibernommen.
4. Klicken Sie auf Kopie einfiigen.

Der Dialog Kopie einfiigen erscheint.

Bei der Ablage der kopierten Dokumente oder Ordner kénnen Sie
zwischen verschiedenen Optionen wahlen. Sie kdnnen beispiels-
weise festlegen, ob Sie die Notizen, die Referenzen oder die Berech-
tigungen beibehalten wollen.

5. Um die Kopie einzufiigen, klicken Sie auf OK.
Aufrufbar iber: Meniiband > Verwalten > Strukturieren

Mit dieser Funktion kopieren Sie den aktuell ausgewahlten Eintrag
in die Zwischenablage. Sie kdnnen ein einzelnes Dokument, einen
Ordner oder eine Ordnerstruktur mit Unterordnern kopieren. Uber
die Funktion Kopie einfiigen fligen Sie den kopierten Eintrag an der
gewlinschten Stelle in ELO ein.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Suche > Meniiband > Suche > Such-
logik

Mit der Funktion Letzte Suchanfragen 6ffnen Sie ein Menl mit einer
Ubersicht der letzten zehn Suchvorgénge. Mit einem Klick auf einen
Meniipunkt im fiihren Sie den gewahlten Suchvorgang erneut aus.

Im Menii befinden sich ELO iSearch-Suchanfragen und Suchanfra-
gen, die Uiber die Metadatensuche ausgefiihrt wurden.

Aufrufbar tiber: Meniiband > Ausgabe > Speichern

Wenn diese Funktion aktiviertist, erzeugt ein Herausziehen von Ein-
tragen aus ELO (Drag) eine Linkdatei. Beim Fallenlassen am Ziel-
ort (Drop) wird ein Link erzeugt, der zu dem Eintrag in ELO fiihrt.
Mit dieser Funktion konnen Sie zum Beispiel Verlinkungen auf den
Desktop oder in eine E-Mail legen.
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Liste

Loschen

Maske

Metadaten

Metadaten drucken

1. Klicken Sie auf den Eintrag, fiir den Sie einen ELO Link erstellen
wollen.

2. Ziehen Sie den Eintrag mit gedriickter linker Maustaste an eine
Stelle auRerhalb des Clients, z. B. auf lhren Desktop.

3. Lassen Sie die Maustaste los.
Der ELO Link wird erstellt.

4. Klicken Sie auf den Link, um den entsprechenden Eintrag in ELO
zu 6ffnen.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Suche > Meniiband > Ansicht>Dar-
stellung

Mit dieser Funktion @ndern Sie die Anzeige der Suchergebnisse im
Funktionsbereich Suche. Die Suchergebnisse werden als Liste ange-
zeigt.

Aufrufbar tiber: Meniiband > Verwalten

Mit dieser Funktion l6schen Sie Eintréage aus ELO. Es wird zunachst
eine Loschmarkierung gesetzt und die Eintrage werden ausgeblen-
det. Um Eintrage vollstandig und dauerhaft zu l6schen, nutzen Sie
die Funktion Dauerhaft entfernen.

Beachten Sie: Dokumente, die sich in der Postbox befinden und
noch nichtin ELO abgelegt wurden, werden durch die Funktion Lo-
schen permanent entfernt. Im Funktionsbereich Aufgaben wird nur
die Aufgabe geloscht. Der zugehorige Eintrag bleibt erhalten.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Suche > Meniiband > Suche

Uber die Funktion Maske fiigen Sie dem aktuellen Suchvorgang ei-
nen Filter hinzu. Mit diesem Filter kdnnen Sie nur Suchtreffer anzei-
gen lassen, die mit einer bestimmten Maske abgelegt wurden.

Aufrufbar tiber: Meniiband > Verwalten

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie den Dialog Metadaten. Im Dialog Me-
tadaten bearbeiten Sie die Metadaten eines Eintrags. Die Metada-
ten enthalten Informationen, liber die ein Dokument spater wieder-
gefunden werden kann. Dazu gehéren u. a. die Kurzbezeichnung,
das Dokumenten- und Ablagedatum, die Versionsnummer und der
Bearbeiter.

Aufrufbar Giber: Meniiband > Ausgabe > Drucken
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Metadaten durchsu-
chen

Metadaten loschen

Miniaturansichten

MobileConnector 6ff-
nen

Nachsten Funktions-
bereich aufrufen

Navigation minimie-
ren/maximieren

Mit dieser Funktion kdnnen Sie die Metadaten zu einem markierten
Eintrag drucken. Dabei werden nur die Basisinformationen beriick-
sichtigt, die auch in der Vorschau angezeigt werden.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Suche > Meniiband > Suche > Such-
logik

Mit dieser Funktion durchsuchen Sie die Metadatenfelder der Mas-
ken.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Postbox > Meniiband > Ablegen >
Bearbeiten

Mit dieser Funktion l6schen Sie die Metadaten eines Dokuments im
Funktionsbereich Postbox. Sobald ein Dokument in ELO abgelegt
wurde, konnen Sie die Metadaten nicht mehr [6schen, sondern nur
noch bearbeiten.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Suche > Meniiband > Miniaturan-
sichten

Mit dieser Funktion aktivieren Sie die Anzeige von kleinen Vor-
schaubildern (Miniaturansichten) fiir die Liste der Suchergebnisse.
Die Funktion steht nur fiir die Listen- und Kachelansicht zur Verfi-
gung. Die Grofle der Miniaturansichten kann tber den Schiebereg-
ler Zoom angepasst werden.

Aufrufbar Gber: Meniiband > Ausgabe > Externe Anbindung

Uber die Funktion MobileConnector 6ffnen kénnen Sie einen Ordner
mit einem zugewiesenen Ordner auf lhrem Rechner oder einem mo-
bilen Gerat synchronisieren oder eine Kopie des Ordners erstellen.
Die Zuweisung zwischen Ordner und externem Ordner nehmen Sie
liber Ausgabe > Externe Anbindung > Ordner hinzufligen vor.

Weitere Informationen finden Sie im Kapitel ELO MobileConnector.

Zum Tab Favoriten und den Kontextmenis hinzufiigbar tiber: Men-
tiband > Benutzermenli [lhr Name] > Konfiguration > Schnellzugriff
auf Funktionen

Diese Funktion ermdglicht es, einen Tastaturbefehl festzulegen, mit
dem Sie den néchsten Funktionsbereich aufrufen kénnen.

Aufrufbar tber: Vorschauleiste im Anzeigebereich
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Nebeneinander anord-

nen

Neue Ansicht

Favoriten Ansicht Ausgabe Verwalten

Navigation = Ansichten Fenster Darstell
- t L - L

Freie Eingabe Version 2 vom03.04

EXTEN < Besprechungsprotoko
& EXTEN

> EIE Abteilung Dokumentation

> - Abteilung Einkauf

> Elﬂ Abteilung Finanzen

mm

Abb. 50: Schaltflache 'Navigation minimieren'

Mit dieser Funktion minimieren bzw. maximieren Sie je nach ge-
wahltem Layout die Baumstruktur oder die Baumstruktur und die
Tabelle.

Aufrufbar Uber: Meniiband > Ansicht > Fenster

Uber die Funktion Nebeneinander anordnen platzieren Sie zwei ELO
Fenster nebeneinander.

Information: Ist kein zweites Fenster offen, 6ffnet die Funktion au-
tomatisch ein zweites Fenster.

Aufrufbar tiber: In den Funktionsbereichen Ablage, Aufgaben, Suche
und Klemmbrett Giber Meniiband > Ansicht.

Uber die Funktion Neue Ansicht erstellen Sie in den Funktionsberei-
chen Ablage, Suche und Klemmbrett eine neue Ordneransicht und
im Funktionsbereich Aufgaben eine neue Aufgabenansicht. Die Ord-
neransichten und Aufgabenansichten werden als neue Kacheln im
Kachelbereich hinzugefiigt.
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Ablage

EXTEN

Rechnungen

Wussten Sie schon?

Abb. 51: Ordneransicht 'Rechnungen’

Ordneransicht: Eine Ordneransicht dient dazu, die Ansicht auf ei-
nen Teilbereich der Ablage zu beschranken.

Aufgaben
M

| V Eskalationen

Aufgaben

Abb. 52: Aufgabenansicht fiir Eskalationen

Aufgabenansicht: Eine Aufgabenansicht dient dazu, die Aufgaben-
liste nach bestimmten Kriterien zu filtern. Die Kriterien werden in
der jeweiligen Aufgabenansicht gespeichert.
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Neue Version

Neue Version laden
Neuer Ordner

Neues Fenster 6ffnen

Nur aktueller Ordner

Ordner hinzufiigen

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Postbox > Meniiband > Ablegen >
Ablage

Mit dieser Funktion erzeugen Sie aus einem Dokument aus dem
Funktionsbereich Postbox eine neue Version eines Dokuments im
Funktionsbereich Ablage.

Information: Das Anlegen einer neuen Version fiir ein gesperrtes
oder geloschtes Dokument ist nicht moglich.

Aufrufbar Uber: Meniiband > Dokument > Versionen

Mit dieser Funktion laden Sie eine Datei aus |lhrem lokalen Datei-
system und legen die Datei als neue Version eines Dokuments im
Funktionsbereich Ablage ab. Bei einem versionsverwalteten Doku-
ment wird ein neuer Eintrag in der Versionsgeschichte erzeugt und
zur aktuellen Arbeitsversion gemacht. Bei einem frei zu bearbeiten-
den Dokument wird die bisherige Version tiberschrieben.

Aufrufbar liber: Funktionsbereich Ablage > Meniiband > Neu

Mit dieser Funktion legen Sie einen neuen Ordnerin ELO an. Weite-
re Informationen finden Sie im Abschnitt Ordner anlegen.

Aufrufbar tiber: Meniiband > Ansicht > Fenster

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie ein zweites Fenster des ELO Java Cli-
ents.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Suche > Meniiband > Suche > Such-
logik

Mit dieser Funktion beschranken Sie die Suche auf den zuletzt im
Funktionsbereich Ablage angezeigten Order. Damit die Einschran-
kung fiir eine bereits durchgefiihrte Suche wirksam wird, miissen
Sie erneut auf Suche starten klicken. Wenn Sie mit der Maus auf die
Option Nur aktueller Ordner zeigen, wird der durchsuchte Ordner
angezeigt.

Aufrufbar liber: Meniiband > Ausgabe > Externe Anbindung

Uber die Funktion Ordner hinzufiigen kénnen Sie einen Ordner fiir
eine Synchronisation (ELO MobileConnector) mit einem Ordner au-
Rerhalb von ELO einrichten oder eine Kopie speichern.

Weitere Informationen finden Sie im Kapitel ELO MobileConnector.
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Passwort dndern

PDF-Konvertierung

Permanente Randno-
tiz

Personliche Randnotiz

Prozessiibersicht

Referenzieren

Aufrufbar tiber: Meniiband > Benutzermendii [Ilhr Name]
Mit dieser Funktion dndern Sie Ihr Passwort.
Aufrufbar iber: Meniiband > Dokument > Konvertieren

Mit dieser Funktion wandeln Sie einin ELO markiertes Dokumentin
ein PDF-Dokument um. Das Dokument wird anschliefend als neue
Version abgelegt.

Information: Ein ELO PDF-Drucker muss installiert sein.

Aufrufbar tiber: Meniiband > Dokument > Randnotiz

Mit dieser Funktion erstellen Sie fiir ein Dokument eine permanen-
te Randnotiz auf dem Mittelbalken. Die permanente Randnotiz hat
die Farbe Rot. Wenn Sie mit der Maus auf die Randnotiz zeigen, wird
zusatzlich zum Text auch das Erstelldatum und der Bearbeiter an-
gezeigt. Die permanente Randnotiz ist fiir alle Benutzer sichtbar.
Im Gegensatz zur allgemeinen und personlichen Randnotiz kann die
permanente Randnotiz nicht geloscht werden.

Aufrufbar liber: Meniiband > Dokument > Randnotiz

Mit dieser Funktion erstellen Sie eine personliche Randnotiz auf
dem Mittelbalken. Die personliche Randnotiz hat die Farbe Griin.
Wenn Sie mit der Maus auf die Randnotiz zeigen, wird zusatzlich
zum Text auch das Erstelldatum und der Bearbeiter angezeigt. Eine
personliche Randnotiz kann nur vom Ersteller eingesehen und be-
arbeitet werden.

Aufrufbar iber: Meniiband > Benutzermenti [lhr Name]

Mit dieser Funktion rufen Sie eine Ubersicht iiber die zur Zeit akti-
ven Prozesse auf. Dazu gehoren z. B. die im Hintergrund ablaufen-
den Importvorgange.

Aufrufbar Uber: Meniiband > Verwalten > Strukturieren
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Replikationskreise zu-
ordnen

Mit dieser Funktion erzeugen Sie eine Referenz auf ein in ELO mar-
kiertes Dokument oder auf einen markierten Ordner. Eine Referenz
isteine Verknlipfung zwischen einer Kopie und einem Originaldoku-
ment, wobei das Dokument physikalisch nur einmal in ELO vorhan-
denist. Alle Anderungen am Dokument wirken sich automatisch auf
die Referenzen aus. Die Ablage von Dubletten wird vermieden.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Ablage.
2. Markieren Sie ein Dokument oder einen Ordner.

3. Klicken Sie auf Verwalten > Strukturieren > Referenzieren.

Onginal| [ Rechnung gepruft = Ziclordner [IF Rechnungen [} Feferen: Abrechen

EXTEN < Rechnungen

Abb. 53: Referenzieren: Zielordner auswahlen

Der Tab Referenzieren erscheint.

Im Feld Original wird der Name des ausgewahlten Dokuments oder
Ordnersangezeigt. Sie werden aufgeforderteinen Zielordnerin ELO
auszuwahlen.

4. Markieren Sie den Ordner in ELO, in dem die Referenz erstellt
werden soll.

Der Ordner wird im Feld Zielordner angezeigt.
5. Klicken Sie auf Referenz einfiigen.

Der Tab Referenzieren wird geschlossen. Die Referenz wird im aus-
gewahlten Zielordner angelegt. Die Referenzist mit einem Pfeilsym-
bol gekennzeichnet.

@ Rechnung Heisel

&1 Rechnung gepriift

Abb. 54: Referenzin ELO

Aufrufbar Gber: Meniiband > Verwalten > Eigenschaften
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Report zum Eintrag

Riickgangig

Scanner auswahlen

Scanprofile

Schriftfarbe

Mit dieser Funktion ordnen Sie Eintragen in ELO Replikationskrei-
se zu. Replikationskreise ermoglichen den Abgleich von Daten zwi-
schen mehreren Standorten. Die Replikationskreise miissen zuvor
mit dem Modul ELO Replication erstellt worden sein.

Aufrufbar Gber: Meniiband > Verwalten > Eigenschaften

Mit dieser Funktion rufen Sie eine Ubersicht mit Informationen zum
aktuell markierten Eintrag auf. Im Dialog Report konfigurieren legen
Sie fest, welche Angaben die Ubersicht enthilt. Sie kdnnen z. B. fest-
legen, welche Aktionen fiir den Report beriicksichtigt werden oder
auf welchen Zeitraum sich der Report beziehen soll.

Aufrufbar Giber: Favoriten

Mit dieser Funktion machen Sie den letzten Bearbeitungsschritt
riickgangig. Die Funktion steht nur fiir das Verschieben, Referenzie-
ren, Bearbeiten der Metadaten und Léschen in den Funktionsberei-
chen Ablage und Postbox zur Verfiigung.

Aufrufbar liber: Meniiband > Neu > Scannen

Mit dieser Funktion wahlen Sie den Scanner, der verwendet werden
soll. Es wird vorausgesetzt, dass Sie mit mehreren Scannern arbei-
ten.

Aufrufbar tiber: Meniiband > Neu > Scannen

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie den Dialog Scanprofile. Im Dialog
Scanprofile definieren Sie Profile fiir das Scannen von Dokumenten.
In einem Scanprofil legen Sie z. B. fest, welche Auflosung verwen-
det werden soll oder in welchem Format die gescannten Dokumen-
te gespeichert werden sollen. Auf diese Weise konnen Sie fiir jedes
Ausgangsdokument ein passendes Scanprofil anlegen.

Uber Scanprofile werden die spezifischen Eigenschaften von Doku-
menten beriicksichtigt, wie z. B. Texte, farbige Abbildungen, Bilder
in hoher Auflésung, verschiedene Formate usw.

Information: Im Dialog Scanprofile finden Sie auch die Funktion
Trennseiten drucken. Siehe Klammern (Trennseiten).

Aufrufbar Gber: Meniiband > Verwalten > Eigenschaften
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Seiten anfiigen

Seiten hinten anfiigen

Mitdieser Funktion dandern Sie die Schriftfarbe eines markierten Do-
kuments oder Ordners.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Postbox > Meniiband > Ablegen >
Ablage

Information: Alternativ lasst sich die Funktion aufrufen, wenn Sie
eine TIFF- bzw. PDF-Datei per Drag-and-drop auf ein TIFF- bzw.
PDF-Dokument ziehen.

Mit dieser Funktion fligen Sie ein im Funktionsbereich Postbox mar-
kiertes TIFF- oder PDF-Dokument einem Dokument im Funktions-
bereich Ablage hinzu.

1. Markieren Sie ein TIFF- oder PDF-Dokument im Funktionsbe-
reich Postbox.

2. Klicken Sie auf Ablegen > Ablage > Seiten anfiigen.

Rechnung Version 4 vom 08.05.2019 Igel

EXTEN < Rechnung (mehrseitig)

Abb. 55: Zwischenablage 'Seiten anfiigen'

Die Zwischenablage Seiten anfligen erscheint.

3. Wahlen Sie im Funktionsbereich Ablage das TIFF- bzw- PDF-Do-
kument aus, an das die Seiten angefligt werden sollen.

4.Um das Originaldokument am Anfang des Zieldokuments einzu-
fliigen, klicken Siein der Zwischenablage auf Vorne anfiigen. Um das
Originaldokument im Zieldokument hinten anzufiigen, klicken Sie
in der Zwischenablage auf Hinten anfiigen.

Die Seiten werden angefiigt.

Aufrufbar tber: Funktionsbereich Ablage > Meniiband > Neu > Scan-
nen

Mit dieser Funktion fligen Sie Seiten hinten an ein bereitsin ELO ab-
gelegtes TIFF-Dokument an. Dazu miissen Sie die Seiten einscan-
nen.
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Seiten klammern

Seiten scannen

Seiten trennen

Seiten vorne anfiigen

Serienablage

Signatur erstellen

Beachten Sie: Es muss ein kompatibler Scanner angeschlossen und
ausgewahlt sein. Um zu priifen, ob ein Scanner vorhanden ist und
ausgewahlt wurde, fiihren Sie die Funktion Scanner auswdhlen iber
Meniiband > Neu > Scannen aus.

Aufrufbar tGber: Funktionsbereich Postbox > Meniiband > Ablegen

Mit dieser Funktion fassen Sie mehrere im Funktionsbereich Post-
box markierte TIFF- oder PDF-Dateien zu einer mehrseitigen Datei
zusammen. Das oberste ausgewahlte Dokument wird zur ersten Sei-
te des neuen Dokuments. Die Funktion steht nur fiir TIFF- und PDF-
Dokumente zur Verfiigung.

Aufrufbar liber: Funktionsbereich Postbox > Meniiband > Ablegen

Mit dieser Funktion scannen Sie einzelne Seiten. Die einzelnen Sei-
ten werden als einzelne Dokumente im Funktionsbereich Postbox
abgelegt.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Postbox > Meniiband > Ablegen

Mit dieser Funktion trennen Sie die Seiten eines mehrseitigen Doku-
mentsim Funktionsbereich Postbox. Die Seiten werden nummeriert
als einzelne Dokumente im Funktionsbereich Postbox abgelegt. Das
Original wird entfernt. Die Funktion steht nur fiir mehrseitige TIFF-
und PDF-Dokumente zur Verfiigung.

Aufrufbar tGber: Funktionsbereich Ablage > Mentiiband > Neu > Scan-
nen

Mit dieser Funktion fligen Sie Seiten vorne an ein bereits in ELO ab-
gelegtes TIFF-Dokument an. Dazu miissen Sie die Seiten einscan-
nen.

Beachten Sie: Es muss ein kompatibler Scanner angeschlossen und
ausgewahlt sein. Um zu priifen, ob ein Scanner vorhanden ist und
ausgewahlt wurde fiihren Sie die Funktion Scanner auswdhlen tiber
Meniiband > Neu > Scannen aus.

Aufrufbar Giber: Funktionsbereich Postbox > Meniiband > Ablegen >
Ablage

Mit dieser Funktion legen Sie mehrere Dokumente mit den gleichen
Metadaten in ELO ab.

Aufrufbar iber: Meniiband > Dokument > Priifen
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Signatur priifen

Sortierung

Mit dieser Funktion konnen Sie Dokumente digital signieren. Vor-
aussetzung: Geeignete Soft- und Hardware eines Drittanbieters
muss installiert sein.

Aufrufbar Giber: Meniiband > Dokument > Priifen

Mit dieser Funktion tUiberpriifen Sie die digitale Signatur eines Doku-
ments. Die Funktion steht nur zur Verfligung, wenn das Dokument
lber eine digitale Signatur verfiigt.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Ablage > Meniiband > Verwalten >
Eigenschaften

Favariten MNeu Ansicht Ausgabe Verwalten

. - ~  Worl s o=
G= Verschieben Slluk['UIIEIEH |:|Metadaten EIEEHSvthaflEH |j"- :Lﬂl‘kl:_ﬂiﬁ‘t’rag Ubelavlchten

rﬁi‘ Berechtigungen
EXTEN <A

B exTEN

> |E|E| Abteilung Dokumentation

Systemfarbe -

z,L Alphabetisch -

|_——' Report zum Eintrag

> .F.btﬂlegElnl-\auf
> ElﬂﬁbteilegFinan'en . Replikationskreise zuordnen
el N R
> EIElﬁ.bteilungC:escha'FtsFL'llwung rﬂD—I Berechtizungenauflisten
> ElElP.bteilungI‘-‘al'keting @ InVolltext aufnehmen
2 ) Abteilung Organisation @ Aus Volltext entfernen
> |E|E|Fi|‘men E % Eintrage zahlen
I > E|E|F|rmenfa6r E Repository-Daten
4 mm

Abb. 56: Funktion 'Sortierung'

Mit dieser Funktion dndern Sie die Sortierung innerhalb eines mar-
kierten Ordners. Uber ein Drop-down-Menii kénnen Sie zwischen
unterschiedlichen Sortierungen wahlen.

Ist die Option Manuell gewahlt, lassen sich die Untereintrége im je-
weiligen Ordner nachtréaglich umsortieren.

1.Wahlen Sie ein Vorschauprofil, welches das Vorschauelement /n-
halt beinhaltet.

2. Klicken Sie auf den jeweiligen Ordner mit manueller Sortierung.
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Sortierung (Sucher-

gebnisse)

Speichern als ELO Link

Optional: Falls noch nicht geéffnet, 6ffnen Sie das Vorschauele-
ment /nhalt.

3. Klicken Sie im Vorschauelement Inhalt auf den Eintrag (Ordner
oder Dokument), den Sie verschieben wollen.

4.Verschieben Sie den Eintrag per Drag-and-drop an die gewlinsch-
te Stelle.

Die Sortierung wird gedndert.
Aufrufbar liber: Funktionsbereich Suche > Meniiband > Ansicht >
Ordnen

Information: Die Funktion ist nur aktiv, wenn die Suchergebnissein
der Listen- oder Kacheldarstellung angezeigt werden.

Miniaturansichten Ordnen
v v
Ordner }n Kurzbezeichnung v.
Waldschmidt For 5—
= Datum -
Typ Kurzbezeichnung ; Elnes em ek ayene] Datum
D Rechnung ‘:Ilr- Teilbaum komplett offnen

Abb. 57: Funktion 'Sortierung'

Mit dieser Funktion sortieren Sie die Liste der Suchergebnissein der
Listen- und Kachelansicht. Uber das Drop-down-Menii Sortierung
konnen Sie auswahlen, ob die Liste nach Datum, Ablagedatum, Typ,
Abgelegt von, Kurzbezeichnung oder Maske geordnet werden soll.
Diese Funktion kann mit der Funktion Gruppierung kombiniert wer-
den.

Aufrufbar lGiber: Meniiband > Ausgabe
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Speichern unter

Sperre entfernen

O

Standardregister ein-
fiigen

Suche speichern

Suchfavoriten

Mit dieser Funktion speichern Sie die markierte Datei als ELO Link
im lokalen Dateisystem. Mit Hilfe des ELO Links rufen Sie den Abla-
geort der Datei in ELO auf. Dadurch konnen Sie einem anderen Be-
nutzer Zugang zu einem Dokument verschaffen. Der Benutzer muss
dafiir Zugriff auf ELO haben.

Aufrufbar tiber: Meniiband > Ausgabe

Mit dieser Funktion speichern Sie das aktuell ausgewahlte Doku-
ment auRerhalb von ELO.

Aufrufbar tiber: Meniiband > Verwalten > Ldschen

Mit dieser Funktion entfernen Sie die Sperre von einem Dokument
oder Ordner. Als normaler Benutzer kdnnen Sie nur eigene Sperren
entfernen, als Administrator konnen Sie auch die Sperre von frem-
den Dokumenten entfernen.

Achtung: Das Entfernen einer Sperre kann zu Datenverlust oder
dem Uberschreiben von Anderungen fiihren, wenn der Eintrag oder
die Metadaten sich bei einem anderen Benutzer in Bearbeitung be-
finden. Um ein zur Bearbeitung gesperrtes Dokument wieder fiir alle
Benutzer freizugeben, sollten Sie die Funktion Bearbeitung abbre-
chen im Dialog Dokument einchecken verwenden.

Aufrufbar tUber: Meniiband > Verwalten > Strukturieren

Mit dieser Funktion fligen Sie ein Standardregister in einem Ordner
ein. Ein Standardregister ist eine vordefinierte Unterstruktur inner-
halb eines Ordners, wie z. B. ein Register mit Kundennamen.

Uber die Funktion Standardregister einfiigen konnen Sie Standard-
register einfligen und l6schen. Um ein neues Standardregister zu er-
stellen, nutzen Sie die Funktion Als Standardregister speichern.

Weitere Informationen finden Sie im Abschnitt Ordner anlegen.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Suche > Meniiband > Suche > Such-
favoriten

Uber die Funktion Suche speichern speichern Sie den aktuellen
Suchvorgangals Favorit. Favoriten kdnnen Sie jederzeit erneut tiber
die Funktion Suchfavoriten ausfiihren.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Suche > Meniiband > Suche > Such-
favoriten
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Suchfavoriten verwal-
ten

Tabelle

Tabelle in Zwischenab-
lage

Tabellenspalten wie-
derherstellen

Teilbaum komplett
offnen

TIFF-Konvertierung

Uber die Funktion Suchfavoriten rufen Sie eine Ubersicht Ihrer er-
stellten Suchfavoriten auf. Durch einen Klick auf einen Suchfavori-
ten wird der Suchbegriff in das Suchfeld libernommen. Sie konnen
mit dem Suchfavoriten eine neue Suche starten.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Suche > Meniiband > Suche > Such-
favoriten

Uber diese Funktion kénnen Sie eine als Favorit gespeicherte Suche
umbenennen, ldschen oder im Meniiband anzeigen lassen.

Aufrufbar tiber: Meniiband >Ansicht > Darstellung

Mit dieser Funktion @ndern Sie die Anzeige der Suchergebnisse im
Funktionsbereich Suche. Die Suchergebnisse werden in Form einer
Tabelle angezeigt. Es @ndert sich nur die Darstellung der Sucher-
gebnisse, die Eintrage bleiben unverandert.

In allen anderen Funktionsbereichen ist die Funktion Tabelle vor-
ausgewahlt und kann nicht geandert werden.

Aufrufbar tGiber: Meniiband > Ausgabe > Speichern

Mitdieser Funktion kopieren Siedie aktuell ausgewahlten Tabellen-
eintragein die Zwischenablage. Die Eintrage konnen dannin ein ge-
eignetes Programm eingefligt werden, z. B. Microsoft Excel.

Aufrufbar tiber: Meniiband > Ansicht > Ordnen

Mit dieser Funktion setzen Sie die Tabellenspalten in einem Funkti-
onsbereich wieder auf den voreingestellten Standard zuriick. Dabei
werden manuell gesetzte Filter und Sortierungen entfernt.

Aufrufbar liber: Meniiband > Ansicht > Ordnen

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie die Untereintrége eines markierten
Ordners. Alle vorhandenen Untereintrdge werden angezeigt.

Aufrufbar tiber: Meniiband > Dokument > Konvertieren

Mit dieser Funktion wandeln Sie einin ELO markiertes Dokumentin
ein TIFF-Dokument um. Das Dokument wird anschlieRend als neue
Version des urspriinglichen Dokuments abgelegt.
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Trennlinie

Uber das Programm

Ubereinander anord-
nen

Ubersetzungstabelle

Information: Ein ELO TIFF-Drucker muss installiert sein.

Hinzufligbar Giber: Meniiband > Benutzermendi [lhr Name] > Konfigu-
ration > Schnellzugriff auf Funktionen

Mit dieser Funktion fligen Sie eine Trennlinie in den Menis ein. Die
Trennlinie stellt keine echte Funktion, sondern einen Platzhalter
dar. Im Meniiband dient die Trennlinie zur Definition einer Gruppe
von Funktionen.

4 [ AbteilungFinanzen
E GRechnungen
I 4 [[F 2020
> I
> [P 201 ] Metadaten F4
> D?Gl ar\EuEI'OI'dHEI'
> [F201] G Verschieben
> [F2oy X Laschen Ctrl-Delete
> [F 201

Abb. 58: Trennlinie

® Gehezu

Aufrufbar iber: Meniiband > Benutzermenti [lhr Name]

Mit dieser Funktion rufen Sie die Programminformationen und die
Versionsnummer des ELO Java Clients auf. Die Informationen zur
Versionsnummer sind insbesondere fiir Supportanfragen wichtig.

Aufrufbar Giber: Meniiband > Ansicht > Fenster

Uber die Funktion Ubereinander anordnen platzieren Sie zwei ELO
Fenster libereinander.

Aufrufbar Giber: Meniiband > Verwalten > System
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Ubersicht externe
Links

Ubersicht Uberwa-
chungen

Ubersicht Wiedervor-
lagen

Ubersicht Workflows

Veranderungen iiber-
wachen

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie den Dialog Ubersetzungstabelle. Der
Dialog listet alle in ELO verwendeten Begriffe in einer Tabelle auf.
Diese Begriffe konnen iibersetzt werden. Wird ELO in einer ande-
ren Sprache gedffnet, werden z. B. Metadatenfelder automatisch in
der passenden Sprache eingefiigt. Das setzt voraus, dass die Meta-
datenfelder in der passenden Sprache in der Ubersetzungstabelle
vorhanden sind.

Aufrufbar tGiber: Meniiband > Ausgabe > Externe Anbindung

Uber die Funktion Ubersicht externe Links 6ffnen Sie eine Ubersicht
aller Dokumente, fiir die ein externer Link erstellt wurde. Sie konnen
die externen Links bearbeiten und l6schen.

Aufrufbar iber: Meniiband > Verwalten > Ubersichten

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie eine Ubersicht der Eintrége, deren
Verdnderungen Sie liberwachen. Sie kdnnen den Ablageort anzei-
gen, die Eintrage zur Ansicht 6ffnen, die Uberwachung bearbeiten
oder beenden.

Aufrufbar iber: Mentiband > Verwalten > Ubersichten

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie eine Ubersicht Ihrer Wiedervorlagen.
Sie kénnen die Wiedervorlagen einsehen und bearbeiten.

Aufrufbar tiber: Meniiband > Verwalten > Ubersichten

Mit dieser Funktion 6ffnen "Sie eine Ubersicht aller vorhandenen
Workflows. Sie kdnnen die Ubersicht nach folgenden Kriterien fil-
tern:

. Zustand

. Benutzer

. Startdatum
. Darstellung

Aufrufbar tiber: Meniiband > Neu > Aufgabe erstellen
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Verfallsdokumente 16-
schen

Verlinkung

Mit dieser Funktion kénnen Sie Anderungen an einem Dokument
oder Ordner nachverfolgen. Erstellt ein anderer Benutzer eine neue
Version des liberwachten Dokuments oder fligt ein anderer Benut-
zer einen Eintrag im liberwachten Ordner hinzu, erhalten Sie eine
Benachrichtigung im Funktionsbereich Aufgaben.

Information: Wenn Sie einen Ordner liberwachen, werden Sie in-
formiert, sobald ein anderer Benutzer ein neues Dokument oder ei-
nen neuen Unterordner in diesem Ordner anlegt. Die Uberwachung
zeigt keine Veranderungen in Unterordnern an. Um Veranderungen
in einem Unterordner zu iiberwachen, miissen Sie fiir den Unterord-
ner eine neue Uberwachung erstellen.

Aufrufbar Giber: Meniiband > Verwalten > System

Mit dieser Funktion konnen Sie Eintrage l6schen, deren Aufbewah-
rungsfrist abgelaufen ist.

Die Eintrage werden als geloscht markiert und ausgeblendet. Um
die Eintrage dauerhaft aus ELO zu entfernen, nutzen Sie die Funkti-
on Dauerhaft entfernen.

Aufrufbar liber: Meniiband > Ansicht > Navigation

Mit dieser Funktion erzeugen und verwalten Sie Verlinkungen zwi-
schen Eintragen. Wenn zwei Eintrdge miteinander verlinkt sind,
wird das Symbol Verlinkung angezeigt.

Administrator -
| & Metadaten | Volltext B »
a ¥ B

Abb. 59: Symbol 'Verlinkung'
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Verschieben

Versenden als ELO
Link

Versenden als PDF

Information: In der Layout-Ansicht Baum und Tabelle kbnnen Sie
in der Tabelle die Spalte Verlinkung einblenden. In dieser Spalte er-
scheint ebenfalls ein Verlinkungssymbol, wenn fiir einen Eintrag ei-
ne Verlinkung vorliegt.

1. Markieren Sie ein Dokument im Funktionsbereich Ablage.
2. Klicken Sie auf Meniiband > Ansicht > Navigation > Verlinkung.
Der Dialog Verlinkung erscheint.

3. Markieren Sie ein zweites Dokument im Funktionsbereich Abla-
ge und klicken Sie im Dialog Verlinkung auf die Schaltflache Ausge-
wdhlte Eintrdge als Links hinzufiigen (Pfeil nach rechts).

Das zweite Dokument wird als Link hinzugefiigt.

Um eine bestehende Verlinkung zu bearbeiten, klicken Sie auf das
Symbol Verlinkung.

Aufrufbar liber: Meniiband > Verwalten

Mit dieser Funktion verschieben Sie einen markierten Eintraginner-
halb von ELO.

1. Markieren Sie den Eintrag, den Sie verschieben wollen.
2. Klicken Sie auf Verschieben.

Im Tab Verschieben erscheinen u. a. zwei Eingabefelder. Im Feld Ori-
ginal wird der gewahlte Eintrag angezeigt.

3. Markieren Sie den Zielordner in der Baumstruktur.
Im Feld Zielordner wird der gewahlte Ordner angezeigt.
4. Klicken Sie auf Eintrag verschieben.

Der Eintrag wird in den Zielordner verschoben.

Aufrufbar tGiber: Meniiband > Ausgabe > Versenden

Mit dieser Funktion versenden Sie den ausgewahlten Eintrag als
ELO Link. Eine neue E-Mail mit dem ELO Link als Anhang 6ffnet sich
in lhrem E-Mail-Programm. Der Empfanger kann tiber den ELO Link
den Eintrag aufrufen. Dafiir muss der Empfanger Zugriff auf ELO ha-
ben.

Aufrufbar tiber: Meniiband > Ausgabe > Versenden
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Versenden in andere
Postbox

Versionen der Dateian-
bindung

Vertreter einsetzen

Vertretung iiberneh-
men

Mit dieser Funktion konvertieren Sie ein Dokument in PDF. Eine E-
Mail mit dem erzeugten PDF als Anhang 6ffnet sich in lhrem E-Mail-
Programm.

Information: Anmerkungen lassen sich beim Versenden als PDF in
das Dokument einbetten.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Postbox > Meniband > Ablegen >
Ubergabe

Mit dieser Funktion kdnnen Sie ein Dokument an einen oder meh-
rere Benutzer versenden. Sie kdnnen auswéahlen, ob nach dem Ver-
senden eine Kopie des Dokuments in lhrer Postbox bleiben soll.

Aufrufbar Gber: Meniiband > Dokument > Dateianbindung

Mit dieser Funktion &ffnen Sie eine Ubersicht iiber die Versionen
einer Dateianbindung. Sie kénnen einzelne Dateianbindungen zur
Ansicht offnen, speichern, vergleichen oder l6schen. Aullerdem
konnen Sie die Signatur einer Dateianbindung priifen und eine ge-
[6schte Dateianbindung wiederherstellen.

Aufrufbar iber: Meniiband > Benutzermenti [lhr Name]

Mit dieser Funktion erstellen Sie eine Vertretungsregelung. Sie le-
gen fest, welche Benutzer Sie in welchem Zeitraum vertreten diir-
fen.

Beachten Sie: Damit Postbox-Dokumente aus der Postbox eines
anderen Benutzers eingesehen, kopiert oder abgeholt werden kon-
nen, miissen die Dokumente zuvor auf den Server ausgelagert wor-
den sein. Die entsprechende Einstellung finden Sie liber Benutzer-
menli [lhr Name] > Konfiguration > Erweitertes Verhalten > Einstel-
lungen zum Postbox-Funktionsbereich > Postbox beim Abmelden auf
den Server auslagern. Kontaktieren Sie gegebenenfalls den System-
administrator.

Weitere Informationen finden Sie im Kapitel Vertretungsregelung.

Aufrufbar iber: Meniiband > Benutzermenti [lhr Name]
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Vertretungsaufgaben

Vertretungspostbox
einsehen

Visueller Vergleich

Volltextinhalt anzei-
gen

Mit dieser Funktion libernehmen Sie die Vertretung fiir einen ande-
ren Benutzer. Das setzt voraus, dass Sie als Vertreter des Benutzers
eingesetzt wurden. Ubernehmen Sie die Vertretung fiir einen ande-
ren Benutzer, werden die Aufgaben des Benutzers in Ihrer Aufga-
benliste im Funktionsbereich Aufgaben angezeigt. Uber Aufgabe >
Anzeige > Vertretungsaufgaben kdnnen Sie sich die Vertretungsauf-
gaben anzeigen lassen.

Weitere Informationen finden Sie im Kapitel Vertretungsregelung.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Aufgaben > Meniiband > Aufgabe
>Anzeige

Mit dieser Funktion aktivieren Sie die Anzeige von Vertretungsauf-
gaben im Funktionsbereich Aufgaben. Vertretungsaufgaben sind
die Aufgaben eines Benutzers, fiir den Sie als Vertreter eingesetzt
sind. Dies kann sich z. B. auf eine Urlaubsvertretung beziehen.

Aufrufbar Uber: Funktionsbereich Postbox > Meniiband > Ablegen >
Ubergabe

Uber die Funktion Vertretungspostbox einsehen verwalten Sie die In-
halte aus Postboxen anderer Benutzer. Sie miissen als Vertreter der
jeweiligen Benutzer aktiv sein.

Beachten Sie: Damit Postbox-Dokumente aus der Postbox eines
anderen Benutzers eingesehen, kopiert oder abgeholt werden kon-
nen, miissen die Dokumente zuvor auf den Server ausgelagert wor-
den sein. Die entsprechende Einstellung finden Sie tiber Benutzer-
menti [lhr Name] > Konfiguration > Erweitertes Verhalten > Einstel-
lungen zum Postbox-Funktionsbereich > Postbox beim Abmelden auf
den Server auslagern. Kontaktieren Sie gegebenenfalls den System-
administrator.

Aufrufbar tiber: Meniiband > Dokument > Prlifen

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie zwei Dokumente nebeneinander in
einem neuen Fenster. Dadurch kdonnen Sie die beiden Dokumente
direkt miteinander vergleichen.

Um den visuellen Vergleich nutzen zu kénnen, miissen zwei Doku-
mente in ELO markiert werden.

Zum Tab Favoriten und den Kontextmenis hinzufiigbar {iber: Men-
tiband > Benutzermendii [Ihr Name] > Konfiguration > Schnellzugriff
auf Funktionen
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Vom Klemmbrett ent-
fernen

Vorlagen

Vorne anfiigen

Vorschau minimie-
ren/maximieren

Die Funktion ermoglicht die Anzeige der Volltextinformationen ei-
nes markierten Dokuments.

Uber die Schaltfliche Speichern lasst sich der Volltextinhalt als
HTML-Datei speichern.

Aufrufbar Gber: Funktionsbereich Klemmbrett > Meniiband > Ansicht
> Navigation

Mit dieser Funktion entfernen Sie einen Eintrag aus dem Funktions-
bereich Klemmbrett. Im Funktionsbereich Ablage bleibt der Eintrag
unverandert erhalten.

Aufrufbar Giber: Meniiband > Ansicht > Navigation

Uber diese Funktion springen Sie zum Ordner mit den Dokumen-
tenvorlagen in ELO. Den Ablageort des Ordners mit den Dokumen-
tenvorlagen definieren Sie unter Mentiband > Benutzermendti [lhr Na-
me] > Konfiguration > Technische Voreinstellungen > Ordner fiir Do-
kumentenvorlagen.

Aufrufbar Gber: Meniiband > Zwischenablage/Seiten anfiigen

Information: Damit die Zwischenablage Seiten anfiigen erscheint,
mussen Sie im Funktionsbereich Postbox die Funktion Seiten anfii-
gen ausfihren.

Mit dieser Funktion fligen Sie Seiten vorne an ein bereits in ELO ab-
gelegtes PDF- oder TIFF-Dokument an. Dazu miissen die Seiten im
Funktionsbereich Postbox liegen.

Aufrufbar lGber: Vorschauleiste im Anzeigebereich

Mit dieser Funktion minimieren bzw. maximieren Sie den Anzeige-
bereich.
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Vorschaudokument er-
stellen

Wiederherstellen

Metadaten

Volltext Bl »

Abb. 60: Funktion '"Vorschau minimieren'

Aufrufbar Uber: Meniiband > Dokument > Konvertieren

Mit dieser Funktion erstellen Sie fiir das aktuell markierte Doku-
ment ein Vorschaudokument im TIFF- oder PDF-Format. Das Vor-
schaudokument ist ein spezielles Bilddokument, das gesondert in
ELO gespeichert wird. Mit Hilfe dieser Funktion kdnnen Sie ein Do-
kument auch dann zur Vorschau anzeigen, wenn auf dem System
kein Viewer fiir das Originalformat vorhanden ist. Beispielsweise bei
Dateien im CAD-Format.

Information: Sie kdnnen das erstellte Vorschaudokument tiber die
Funktion Vorschaudokument anzeigen. Sie finden die Funktion Vor-
schaudokument anzeigen Giber Meniiband > Ansicht > Darstellung.

Aufrufbar liber: Meniiband > Verwalten > Léschen

Mit dieser Funktion entfernen Sie die Loschmarkierung von einem
Eintragin ELO. Damit kdnnen Sie das Loschen eines Eintrags riick-
gangig machen. Diesist nur moglich, solange der Eintrag noch nicht
dauerhaft entfernt wurde. Siehe Dauerhaft entfernen.

Um geldschte Eintrage wiederherzustellen, miissen Sie die Eintrage
zuerst wieder in ELO einblenden. Nutzen Sie dafiir die Funktion Ge-
loschte Eintrége einblenden. Die Eintrage werden mit [geloscht] vor
der Kurzbezeichnung markiert. Wahlen Sie einen mit [geléscht] mar-
kierten Eintrag aus und klicken Sie auf Wiederherstellen. Die L&sch-
markierung wird entfernt.
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Wiedervorlage

Wiedervorlage dndern

Wiedervorlagen zum

Eintrag

Workflow abgeben

Workflow annehmen

Workflow anzeigen

Workflow delegieren

Aufrufbar Giber: Meniiband > Neu > Aufgabe erstellen

Mit dieser Funktion erstellen Sie eine Wiedervorlage fiir ein Doku-
ment oder einen Ordner. Eine Wiedervorlage definiert einen Ter-
min, an dem das Dokument oder der Ordner im Funktionsbereich
Aufgaben des zustandigen Benutzers erscheint.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Aufgaben > Meniiband > Aufgabe
> Bearbeiten

Mit dieser Funktion bearbeiten Sie eine vorhandene Wiedervorlage.
Sie kénnen die aktuellen Einstellungen einsehen und bearbeiten.

Aufrufbar iber: Mentiband > Verwalten > Ubersichten

Uber die Funktion Wiedervorlagen zum Eintrag 6ffnen Sie eine Uber-
sicht der Wiedervorlagen, die zu diesem Eintrag gehoren.

Aufrufbar iber: Funktionsbereich Aufgaben > Meniiband > Aufgabe
> Bearbeiten

Mit dieser Funktion libertragen Sie die Bearbeitung eines aktiven
Workflow-Knotens an einen anderen Benutzer. Der Benutzer wird
im Knoten angezeigt und der Workflow erscheint im Funktionsbe-
reich Aufgaben des Benutzers. Der neue Benutzer wird an der Stelle
des urspriinglichen Benutzers eingesetzt.

Aufrufbar tGiber: Funktionsbereich Aufgaben > Meniiband > Aufgabe

Mit dieser Funktion libernehmen Sie einen Workflow, der einer
Gruppe zugewiesen wurde. Sie werden als Benutzer im Work-
flow-Knoten eingetragen. Der Workflow wird nicht mehr im Funk-
tionsbereich Aufgaben der anderen Gruppenmitglieder angezeigt.
Uber die Funktion Workflow zuriickgeben kénnen Sie die Ubernah-
me riickgangig machen.

Aufrufbar liber: Funktionsbereich Aufgaben > Meniiband > Aufgabe

Mit dieser Funktion konnen Sie einen vorhandenen Workflow anzei-
gen und bearbeiten.

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Aufgaben > Meniiband > Aufgabe
> Bearbeiten

Funktionsiibersicht
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Workflow starten

Workflow weiterleiten
Workflow zuriickgeben

Workflow zuriickstel-
len

Workflowdesigner

Mit dieser Funktion delegieren Sie einen Workflow-Knoten an einen
anderen Benutzer. Der Benutzer wird in einem zusatzlichen Knoten
im Workflow angezeigt. Uber den Dialog Workflow delegieren kon-
nen Sie festlegen, ob Sie nach Abschluss der Workflow-Aufgabe be-
nachrichtigt werden wollen.

Information: Wahrend bei der Funktion Workflow abgeben der Be-
nutzer im Workflow-Knoten ausgetauscht wird, wird bei der Funk-
tion Workflow delegieren ein zusatzlicher Knoten fiir den Benutzer
eingefiigt. Die urspriingliche Zuweisung bleibt erhalten.

Aufrufbar tiber: Meniiband > Neu

Mit dieser Funktion starten Sie einen neuen Workflow. Uber den
Dialog Workflow starten wahlen Sie eine Vorlage fiir den neuen
Workflow. Um beim Starten des Workflows Anderungen an der Vor-
lage vornehmen zu konnen, aktivieren Sie die Option Workflow im
Bearbeiten-Modus starten (Mentiband > Benutzermenti [lhr Name] >
Konfiguration > Erweitertes Verhalten > Workflow).

Aufrufbar tiber: Funktionsbereich Aufgaben > Meniiband > Aufgabe

Mit dieser Funktion leiten Sie den markierten Workflow an den
nachsten Workflow-Knoten weiter. Sie beenden damit lhre eigene
Bearbeitung und ubergeben das Dokument dem nachsten Benut-
zer.

Aufrufbar liber: Funktionsbereich Aufgaben > Meniiband > Aufgabe
> Bearbeiten

Mit dieser Funktion geben Sie einen Workflow-Knoten an die Grup-
pe zurlick, der dieser Knoten urspriinglich zugewiesen wurde. Im
Workflow-Knoten wird wieder die Gruppe angezeigt.

Aufrufbar iiber: Funktionsbereich Aufgaben > Meniiband > Aufgabe
> Bearbeiten

Mit dieser Funktion legen Sie das Datum fest, bis zu dem ein Work-
flow aus dem Funktionsbereich Aufgaben ausgeblendet wird. Ist das
Datum erreicht, wird der Workflow wieder angezeigt. Um eine Zu-
riickstellung zu l6schen, nutzen Sie die Funktion Zurtickstellung [6-
schen.

Aufrufbar liber: Meniiband > Verwalten > System

110

Funktionsiibersicht



Workflows zum Ein-
trag

Zur Ansicht 6ffnen
Zur obersten Ebene

Zuriickstellung 16-
schen

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie den Workflowdesigner. Im Workflow-
designer erstellen und bearbeiten Sie die Vorlagen fiir lhre Work-
flows.

Information: Detaillierte Informationen zum Thema Workflow fin-
den Sie im Handbuch ELO Java Client Workflow.

Aufrufbar iber: Mentiband > Verwalten > Ubersichten

Mit dieser Funktion &ffnen Sie eine Ubersicht der zu einem Eintrag
vorhandenen Workflows.

Aufrufbar tiber: Meniiband > Dokument

Mit dieser Funktion 6ffnen Sie ein in ELO markiertes Dokument zur
Ansicht in einem externen Programm.

Aufrufbar liber: Meniiband > Ansicht > Navigation

Mit dieser Funktion rufen Sie die oberste Ebene des Funktionsbe-
reichs Ablage auf.

Aufrufbar iber: Funktionsbereich Aufgaben > Meniiband > Aufgabe
> Bearbeiten

Mit dieser Funktion heben Sie die Zuriickstellung eines Workflows
auf. Ist ein Workflow zurilickgestellt, ist der Workflow zwar vorhan-
den, wird aber im Funktionsbereich Aufgaben ausgeblendet.

Um die ausgeblendeten Workflows anzuzeigen, legen Sie eine neue
Aufgabenansicht an. Diese konfigurieren Sie beispielsweise so, das
nur zuriickgestellte Workflows angezeigt werden. Wechseln Sie in
den Funktionsbereich Aufgaben > Tab Ansicht. Klicken Sie auf Neue
Ansicht. Erstellen Siein dem Dialog eine neue Ansicht, benennen Sie
die Ansicht Zuriickgestellte Workflows und aktivieren Sie die Option
Zuriickgestellte Workflows anzeigen.

Um eine Zuriickstellung zu l6schen, markieren Sie den entspre-
chenden Workflow und klicken Sie auf die Schaltflache Zuriickstel-
lung léschen.

Funktionsiibersicht

111



112 Funktionsiibersicht



Metadaten

Um Dokumente und Ordner standardisiert zu erfassen und liber die
Suche auffindbar zu machen, werden Eintrage mit zusatzlichen In-
formationen versehen. Diese Informationen heillen Metadaten. Die
Metadaten werden in Masken gespeichert. In diesem Kapitel erhal-
ten Sie Informationen {iber die Eingabe von Metadaten.

Metadaten eingeben heildt, ein Dokument oder Ordner mit Schlag-
worten zu versehen. Die Metadaten sind also Daten (iber einen Ein-
trag. Die Qualitat einer Ablage hangt stark von der Qualitat der Me-
tadaten ab. Mit Masken ist es moglich, Dokumente standardisiert zu
erfassen und schnell in ELO abzulegen. Auflerdem erleichtern Me-
tadaten die Suche.

Information: ELO kann Metadaten aus Barcodes iibernehmen,
wenn das Modul ELO Barcode installiert ist. Informationen zum Mo-
dul ELO Barcode und zur Einrichtung tiber die ELO Administration
Console finden Sie im Handbuch ELO Barcode.
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Ubersicht Dialog 'Metadaten'

Bevor Dokumente in ELO abgelegt oder neue Ordner angelegt wer-
den, missen Sie Metadaten fiir die Eintrége eingeben. Hierzu die-
nen Masken, die entsprechende Eingabefelder (Felder genannt) ent-
halten.

Der Dialog Metadaten dient der Eingabe und Bearbeitung der Meta-
daten. Meistens erscheint der Dialog automatisch beim Ablegen ei-
nes Dokuments oder Anlegen eines Ordners.

Esgibtdrei Moglichkeiten, den Dialog Metadaten manuell zu 6ffnen.
Markieren Sie einen Eintrag und

. klicken Sie im Menuband auf Verwalten > Metadaten.

. offnen Sie mit einem Rechtsklick das Kontextmeni und kli-
cken Sie auf Metadaten.

. driicken Sie die Taste F4.

Beachten Sie: Falls im Eintrag personenbezogene Daten enthalten
sind, flillen Sie auf dem Tab Optionen die Felder Personenbezug und
Ende Léschfrist vollstandig aus. Weitere Informationen finden Sieim
Abschnitt Personenbezogene Daten.

114

Metadaten



Tabs

] Metadaten X
Maskenauswaht < Basis | Zusatztext  Optionen  Berechtigungen  Anderungschronik  Weitercinfos
¢ Kurzbezeichnung | EX10_2020_Rechnung_Contelo
Ausgangsrechnungen Datum 06.03.2020,1120  g# Aktuelle Version 1
Barcode-Erkennung
Ablagedatum 27.03.2020,15:44 Bearbeiter Eilig
Bestellung
Kunde ConteloGmbH = Rechnungsnr. | EXL0-0751
DVI-Kabel
) Kundennr. 0005670 - Rechnungsdatum | 06.03.2020
Dokumentation
E-Mail Auftragsnr. EX10-0751
ELOScripts
Foto
Gesamtbetrag 1499
Freie Eingabe
HDMI-DVI-Kabel Status Dffen =
Lisferschein Kommentar
Marketing
Projekt
Protokoll
Rechnung -
%l 5 H Stichwortliste automatisch aufklappen @
Sachschaden
e “ Abbrechen

Abb. 61: Dialog 'Metadaten'

Im Dialog Metadaten sehen Sie die gewahlte Maske und die dazuge-
horigen Felder. Falls bereits Metadaten vorhanden sind, erscheinen
diese in den unterschiedlichen Feldern der Maske.

Im Bereich Maskenauswahl (auf der linken Seite des Dialogs) sehen
Sie die verfligbaren Masken. Es werden entweder die Masken fiir
Ordner oder diejenigen fiir Dokumente angezeigt, jeweils in Abhan-
gigkeit vom markierten Eintragin ELO.

Information: Uber die Schaltfliche Masken ausblenden (nach links
zeigender Pfeil) konnen Sie den Bereich Maskenauswahl einklap-
pen. Wenn der Bereich eingeklappt ist, kdnnen Sie den Bereich liber
die Schaltflache Masken anzeigen (nach rechts zeigender Pfeil) aus-
klappen.

Masken sind untergliedertin Tabs. Folgende Standard-Tabs gibt es:

Metadaten
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Tab 'Basis’

Standardfelder

Beispiel

Beispiel

. Basis

. Zusatztext
. Optionen
. Berechtigungen

. Anderungschronik
. Weitere Infos

Nachfolgend werden die Standard-Tabs kurz beschrieben. Weitere
Tabs erscheinen je nach Einstellungen der Maske.

Beim Offnen des Dialogs Metadaten erscheint zuerst der Tab Basis.
Er enthadlt mindestens die Standardfelder:

Kurzbezeichnung: Titel des Eintrags. Wird in der Baumstruktur an-
gezeigt.

Datum: Das Dokumentendatum bezieht sich auf das Datum, das die
zugrunde liegende Datei zuletzt aufgewiesen hat. Bei Anderungen
am Dokument lasst sich das Dokumentendatum aktualisieren.

Das Dokumentendatum kann auch manuell bearbeitet werden. Da-
zu steht die Kalenderfunktion zur Verfiigung. AuBerdem akzeptiert
das Feld Eingaben mit folgender Syntax:

. +x = Heutein X Tagen

. +xd bzw. +xt =Heute in X Tagen (d fiir days/ t fir Tage)

. +xm = Heute in X Monaten (m fiir months bzw Monate)
. +xy bzw. +xj=Heute in X Jahren (y fiir years/ j fiir Jahre)
. Um ein Datum in der Vergangenheit einzutragen, verwen-

den Sie statt + (Plus) entsprechend - (Minus)

Am 02.12.2019 wird mit der Angabe +1mdas Datum 02.01.2020
eingetragen. Durch die Angabe -1j wirde hingegen das Datum
02.12.2018 verwendet.

Zudem erweitert ELO folgende Kurzangaben automatisch:
. Aus 05 wird 05.<aktueller Monat>.<aktuelles Jahr>
. Aus 05.12 wird 05.12.<aktuelles Jahr>

Am 02.12.2019 wird mit der Angabe 31 das Datum 31.12.2019
eingetragen.
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Weitere Felder

Ablagedatum: Das Ablagedatum bezieht sich auf den Zeitpunkt der
Ablagein ELO.

Aktuelle Version: Zeigt, falls eingegeben, die individuelle Versions-
nummer. Damit ist nicht der fortlaufende Versionszahler gemeint.

Bearbeiter: Zeigt den Benutzer, der das Dokument zuletzt bearbei-
tet hat.

Weitere Felder erscheinen je nach Einstellungen der Maske. Es ist
moglich, dass sich weitere Felder auf zusatzlichen Tabs befinden.

Welche Daten Sie eingeben und was Sie dabei beachten miissen,
hangt von den Feldern ab. Es gibt unterschiedliche Typen von Fel-
dern, die wiederum von Maske zu Maske unterschiedlich konfigu-
riert sein konnen.

Textfeld: In ein Textfeld lassen sich Buchstaben, Ziffern und Son-
derzeichen eingeben. Textfelder lassen sich jedoch auch einschran-
ken. Etwa durch eine Maximallange fiir die Eingabe.

Pflichtfeld: Felder lassen sich so konfigurieren, dass Sie mindes-
tens eine bestimmte Anzahl an Zeichen eingeben miissen, um die
Eingabe der Metadaten erfolgreich abzuschlieflen.

] Metadaten X
Maskenauswahl < ‘Basis | Zusatztet  Optionen  Berechtigungen  Anderungschronik  Weiterelnfos
Kurzbezeichnung | EX10_2020_Rechnung_Contelo
Ausgangsrechnungen Datum 06.03.2020,11:20 &8 AktuelleVersion 1
Barcode-Erkennung
Ablagedatum 27.03.2020,15:44 Bearbeiter Eilig
Bestellung
Kunde ConteloGmbH = Rechnungsnr.  *| EXL0-075L
DVI-Kabel
ndennr, o nungsdatum | 06,03.2020
Dokumentation Kundennr | Rechnungsdatum
E-Mail Ruftragsnr EX10-0751
ELOScripts
Foto
Gesamtbetrag | 149.9
Freie Eingabe
Status 0 -
HDMI-DVI-Kabel Status Offer =
Lieferschein Kommentar
Marketing
Projekt
Protokoll
Rechnung
% T H Stifhwortliste automatisch aufklappen @
Sachschaden
) | Eriee e, mor L e I_ Abbrechen

Abb. 62: Pflichtfeld
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Pflichtfelder erkennen Sie am roten Sternchen und an der roten Hin-
tergrundfarbe des Felds. Die untere Zeile des Dialogs weist auf mog-
liche Konflikte hin.

Stichwortlisten: Felder mit Stichwortlisten erkennen Sie am Lis-
tensymbol hinter dem jeweiligen Feld.

Ablagedatum 06, 020,11:21 Bearbeiter
Kunde E] Rechnungsnr,

Kundennr, - Rechnungsdatum

Abb. 63: Feld mit Stichwortliste

Stichwortlisten dienen der Vereinheitlichung von Eingaben und be-
schleunigen die Eingabe von Metadaten.

Information: Ein Feld, fiir das eine Stichwortliste angelegt wurde,
lasst sich so konfigurieren, dass das Feld nur mit Stichwortliste aus-
gefiillt werden kann.

Sie kénnen in diese Felder mehrere Stichworter eintragen, die Sie
durch ein Pilcrow-Zeichen (9) trennen.

Beachten Sie: Stichworter, die ein Pilcrow-Zeichen beinhalten,
werden als Liste von Stichwortern behandelt, da Pilcrow-Zeichen
als Trennzeichen zwischen mehreren Werten eingesetzt werden.

Stichwortliste automatisch aufklappen: Ist die Option Stichwort-
liste automatisch aufklappen aktiviert, wird die Stichwortliste auto-
matisch gedffnet, sobald Sie in einem Feld mit Stichwortliste zu tip-
pen beginnen.

W j“T = l Stichwortliste automatisch aufklappen @ l

Abb. 64: Option 'Stichwortliste automatisch aufklappen’
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Tab 'Zusatztext'

Tab 'Optionen’

Information: Sie aktivieren bzw. deaktivieren die Option Stichwort-
liste automatisch aufklappen per Mausklick oder tiber den Tasturbe-
fehl STRG + K

Ist die Option Stichwortliste automatisch aufklappen deaktiviert,
mussen Sie die Stichwortliste per Klick auf das Listensymbolam En-
de des jeweiligen Feldes 6ffnen.

Alternativ: Offnen Sie die Stichwortliste wahlweise tber die F7-
Taste.

Der Tab Zusatztext dient unterschiedlichen Zwecken.

Beispielsweise kann der Tab als Textfeld fiir zusatzliche Informatio-
nen verwendet werden. In manchen Fallen werden hier Einstellun-
gen fiir Skripte usw. gespeichert.

Im Tab Optionen legen Sie Merkmale und Verhaltensweisen eines
Eintrags fest. Je nachdem, ob Sie Metadaten eines Dokuments oder
eines Ordners eingeben, werden unterschiedliche Einstellmdglich-
keiten angezeigt.

] Metadaten X

Maskenauswant < Basis  Zusatztext | Optionen | Berechtigungen  Anderungschronik  Weiterelnfos

Personenbezug
Ausgangsrechnungen EndeLoschfnet

Barcode-Erkennung

Ende Aufbewahrungsfrist

Bestellung
DVI-Kabel
Eintragstyp &3 PDF -
Dokumentation
il Schriftfarbe Systemfarbe -
S 5
ELOScripts Kurzbezeichnung ubersetzen
Foto
Freie Eingabe Dokumentenstatus Versionskontrolle eingeschaltet -
HDMI-DVI-Kabel
Dokumentenpfad basis
Lieferschein
Verschlasselung Keine Verschlisselung

Marketing

In den Volltext aufnehmen

Projekt
Freigabedokument
Protokoll
Startpunkt firr die Replikation
Rechnung
% T H Stichwortliste automatisch auflappen @
Sachschaden

Abb. 65: Tab 'Optionen’; Einstellungen fiir ein Dokument
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Allgemeine Optionen Fiiralle Ordnerund Dokumentesind die folgenden Einstellungenim
Tab Optionen verfiigbar:

Personenbezug: Falls im Eintrag personenbezogene Daten enthal-
tensind, tragen Siein diesem Feld ein geeignetes Merkmal zur Iden-
tifikation der betroffenen Person ein.

Ende Loschfrist: Mit dem Ende der Loschfrist legen Sie fest, bis
zu welchem Datum der Eintrag spatestens geloscht werden muss.
Das gewlinschte Datum tragen Sie iiber einen Kalender-Dialog ein.
Klicken Sie hierfiir auf die Schaltflache mit dem Kalendersymbol
rechts neben dem Feld.

Beachten Sie: Werden die Felder Personenbezug und Ende Lésch-
frist nicht oder nicht vollstandig ausgefiillt, erscheint ein Dialog,
welcher darauf hinweist, dass kein Personenbezug eingetragen
wurde. Sie konnen den Dialog deaktivieren liber Meniiband > Benut-
zermenti [lhr Name] > Konfiguration > Dialoge.

Ende Aufbewahrungsfrist: Mit dem Ende der Aufbewahrungsfrist
legen Sie eine Aufbewahrungsfrist fir den Eintrag fest. Das ge-
wiinschte Datum tragen Sie iber einen Kalender-Dialog ein. Klicken
Sie hierfiir auf die Schaltflache mit dem Kalendersymbol rechts ne-
ben dem Textfeld.

Beachten Sie: Die Aufbewahrungsfrist muss vor der Loschfrist en-
den.

Eintragstyp: Mit dieser Option legen Sie den Typ des Eintrags fest,
z.B. obessich um ein Word- oder PDF-Dokument handelt. Entspre-
chend den hiervorgenommenen Einstellungen wird das Symbol des
Dokuments in der Listendarstellung in ELO angezeigt.

Schriftfarbe: Wahlen Sie eine Farbe fiir den Eintrag, um lhre Abla-
gestruktur optisch zu verdeutlichen.

Kurzbezeichnung iibersetzen: Ist die Option Kurzbezeichnung
libersetzen aktiviert, wird die Kurzbezeichnung des Eintrags in der
jeweils gewahlten Anzeigesprache angezeigt.

120 Metadaten



Optionen fiir Doku-
mente

Beachten Sie: Damitdie Ubersetzungangezelgt werden kann, muss
fiir die Kurzbezeichnung eine Ubersetzung in die Ubersetzungsta-
belle eingetragen werden. Aullerdem muss die Maske entsprechend
konfiguriert sein. Sprechen Sie gegebenenfalls mit lhrem System-
administrator.

Objekt-ID und GUID: Diese erste Nummer in diesem Feld ist die in-
terne ELO Objekt-ID. Diese Angabe dient vor allem zu lhrer Informa-
tionundist nicht verdanderbar. Die Objekt-ID wird beispielsweise bei
einer Uberpriifung der Priifsumme benétigt.

Die Zeichenfolge in Klammern gibt die GUID des Eintrags an. Bei der
GUID (= Globally Unique Identifier) handelt es sich um eine einzig-
artige ldentifikationsnummer. Sie wird automatisch vergeben und
kannnichtverandert werden. Dadurch wird jeder Eintrag, auch tiber
Repository-Grenzen hinweg, eindeutig identifizierbar.

Abgelegt von: Hier wird der Benutzer eingetragen, der den Eintrag
angelegt hat.

Folgende Optionen stehen nur fiir Dokumente zur Verfligung:

. Dokumentenstatus
. Dokumentenpfad

. Verschlisselung

. In den Volltext aufnehmen
. Freigabedokument
. Dateiname

Dokumentenstatus: Wahlen Sie iiber das Drop-down-Menii den
Bearbeitungsstatus des Eintrags:
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Optionen fiir Ordner

. Keine Versionskontrolle: Von dem Dokument wird nur ei-
ne Version gespeichert. Die vorige Version wird dabei ge-
[6scht und ist nicht mehr verfiigbar.

. Versionskontrolle eingeschaltet: Wird das Dokument be-
arbeitet, entsteht eine neue Version. Die Anderungen wer-
den dokumentiert. Altere Versionen kénnen wiederherge-
stellt werden.

«  Keine Anderung méglich: Anderungen am Dokument und
dessen Metadaten werden durch ELO unterbunden.

Beachten Sie: Der Dokumentenstatus Keine Anderung mdglich
kann nicht riickgangig gemacht werden.

Dokumentenpfad: Hier sehen Sie, welcher Dokumentenpfad (Spei-
cherpfad) fiir den Eintrag eingestellt ist.

Verschliisselung: Hier steht der Verschliisselungskreis, der die Ver-
schlusselung der Dokumente steuert. Der Benutzer muss das Pass-
wort fiir den Schliisselkreis besitzen, um ein Dokument ansehen zu
kdénnen.

In den Volltext aufnehmen: Aktivieren Sie diese Funktion, um das
Dokument in den Volltext aufzunehmen. Jedes Wort wird indiziert
und steht fiir die Suche bereit.

Freigabedokument: Istdiese Option aktiviert, konnen Benutzer mit
dem Recht Autor fiir Freigabedokumente Vorgangerversionen des
Dokuments bearbeiten, ohne dass dies fiir die anderen Benutzer
sichtbar ist.

Dateiname: Hier wird der Dateiname des Dokuments angezeigt, wie
er beispielsweise beim Speichern auflerhalb von ELO lauten wiirde.

Folgende Optionen stehen nur fiir Ordner zur Verfiigung:
. Sortierung
. Schnellvorschau fiir Dokumente des Ordners ermoglichen
. Startpunkt fiir die Replikation

Sortierung: Hier kdnnen Sie festlegen, wie der Inhalt des jeweiligen
Ordners sortiert werden soll:
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Tab 'Berechtigungen’

. Ablagedatum: Der Eintrag mit dem aktuellsten Ablageda-
tum steht unten.

. Ablagedatum absteigend: Der Eintrag mit dem aktuells-
ten Ablagedatum steht oben.

. Alphabetisch: Sortierreihenfolge ist aufsteigend von A-Z.

. Alphabetisch absteigend: Sortierreihenfolge ist abstei-
gend von Z-A.

. Datum: Der Eintrag mit dem aktuellsten Dokumentenda-
tum steht unten.

. Datum absteigend: Der Eintrag mit dem aktuellsten Doku-
mentendatum steht oben.

. Manuell: Die Eintrage lassen sich innerhalb des Ordners
frei verschieben. Dazu muss der Ordner in der Listenan-
sicht gedffnet sein.

Schnellvorschau fiir Dokumente des Ordners ermoglichen: Ist
diese Option aktiviert, wird das erste Dokument des Ordners im An-
zeigebereich angezeigt, sobald Sie auf den Ordner klicken.

Startpunkt fiir die Replikation: Uber diese Option kénnen Sie ei-
nen Ordner als Startpunkt fiir die Replikation definieren. Nach dem
nachsten Replikationsvorgangbefindetsich dieser Ordnerin der Re-
plication Base des Ziel-Repositorys. Dort muss der neue Ordnervom
Administrator an der gewlinschten Stelle im Ziel-Repository einge-
fiigt werden. Damit besteht die Moglichkeit, Teilbereiche von Repo-
sitorys miteinander zu replizieren, obwohl diese nichtin identischen
Strukturen abgelegt werden.

Im Tab Berechtigungen werden die Gruppen und Benutzer aufgelis-
tet, die Zugriffrechte flir den gewahlten Eintrag besitzen. Benutzer
mit entsprechenden Benutzerechten kdnnen die Einstellungen an-
dern.
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] Metadaten X
Maskenauswahl < Basis Zusatrtext Optionen Berechtigungen Anderungschronik Weitere Infos
Filtern

Bestellung

Dokumentation Sehen (R

ELOScripts Metadaten andern (W)
GRP_BUCH

FIRMA RWDELP

Marketing GRP_DOKU

Liste bearbeiten (L)
Materialbestellung iste bearbeiten (

oopooonpoono

GReCL Berechtigungen setzen (P
Ordner RWDELP
Projekt GRP_POST
Protokoll crp_sek
Sachschaden RWDELP
) GRP_VERKAUF
formular ERP_VERK
Jeder
2 Personlich || @ UND-Gruppe
% T H Stichwortliste automatisch aufklappen @

Abb. 66: Tab 'Berechtigungen’

Benutzer/Gruppe: Uber das Feld Benutzer/Gruppe hinzufiigen su-
chen Sie den gewiinschten Benutzer bzw. die gewlinschte Gruppe.
Wahrend Sie tippen, erscheinen Vorschlage.

Um einen Benutzer oder eine Gruppe auszuwahlen, klicken Sie auf
den entsprechenden Vorschlag.

Alternativ: Uber das Dreieckssymbol am Ende des Felds Benut-
zer/Gruppe hinzufiigen 6ffnen Sie ein Drop-down-Mendi. In diesem
Drop-down-Menii sehen Sie die zuletzt ausgewéahlten Benutzer und
Gruppen und kénnen diese erneut auswahlen.

In der mittleren Spalte sehen Sie, welche Benutzer oder Gruppen
bereits Berechtigungen fiir den gewahlten Eintrag besitzen und wel-
che Berechtigungseinstellungen jeweils gelten.

Um die Berechtigungseinstellungen zu bearbeiten, markieren Sie
einen Eintrag in der mittleren Spalte und selektieren oder deselek-
tieren Sie einzelne Berechtigungen.

Folgende Berechtigungen gibt es:
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. Sehen (R): Benutzer mit der Berechtigung Sehen haben le-
senden Zugriff auf den ausgewdahlten Eintrag. Sie konnen
den Inhalt des Eintrags sehen.

. Metadaten andern (W): Benutzer mit der Berechtigung
Metadaten dndern konnen die Metadaten des ausgewahl-
ten Eintrags bearbeiten.

. Loschen (D): Benutzer mit der Berechtigung Léschen kon-
nen den ausgewahlten Eintrag l6schen.

. Bearbeiten (E): Benutzer mit der Berechtigung Bearbeiten
konnen den ausgewahlten Eintrag bearbeiten.

. Listen bearbeiten (L): Diese Berechtigung ist nur fiir Ord-
ner relevant. Benutzer mit der Berechtigung kdnnen den
Inhalt des jeweiligen Ordners verandern. Sie kénnen bei-
spielsweise Dokumente in diesem Ordner erstellen oder
Dokumente aus diesem Ordner verschieben.

. Berechtigungen setzen (P): Wenn ein Benutzer die Be-
rechtigung Berechtigungen setzen fiir einen Eintrag besitzt,
kann er die Berechtigungen anderer Benutzer fiir diesen
Eintrag andern.

Information: Optionen, die im jeweiligen Fall nicht relevant sind,
werden kursiv und in spitzen Klammern dargestellt.

Personlich (oranges Benutzersymbol): Uber die Schaltflache Per-
sonlich vergeben Sie sich selbst alleinigen Vollzugriff auf den jewei-
ligen Eintrag. Alle anderen Berechtigungen werden entzogen.

UND-Gruppe UND-Gruppen sind sinnvoll, wenn Sie nur die Benut-
zer einer Gruppe berechtigen wollen, die auch in der anderen Grup-
pe Mitglied sind. Um eine UND-Gruppe zu erstellen, markieren Sie
zwei Gruppen in der mittleren Spalte und klicken Sie auf UND-Grup-

pe.
Mitglieder der Gruppe: Haben Sie eine Gruppe ausgewahlt, sehen

Siein der Spalte Mitglieder der Gruppe, welche Benutzer Mitglied in
der Gruppe sind.

Um ein Mitglied einer Gruppe auszuwahlen, klicken Sie doppelt auf
den entsprechenden Benutzer in der Spalte Mitglieder der Gruppe.
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Tab 'Anderungschro-
nik'

Tab 'Weitere Infos'

Berechtigungen entziehen: Um einem Benutzer bzw. einer Grup-
pe samtliche Berechtigungen zu entziehen, klicken Sie auf das X-
Symbol hinter dem ausgewahlten Benutzer bzw. der ausgewahlten
Gruppe.

Bei versionskontrollierten Dokumenten werden Anderungen an den
Metadaten dokumentiert. Diese Dokumentation finden Sie im Tab
Anderungschronik.

] Metadaten X

Maskenauswah! < Basis  Zusatztext  Optionen  Berechtigungen | Anderungschronik | Weiterelnfos

Bearbeiter Datum Arbeitsplatz ZeitUTC Typ
Ausgangsrechnungen

Lind 16.03.2020,10:24 DESKTOP-8LUHTIV 16.03.2020,0... Standard
Barcode-Erkennung
DESKTOP-8LUHTIV 16.03.2

Bestellung Eilig ,0... Standard

DVI-Kabel

Eilig ... Standard

Dokumentation

E-Mail

ELOScripts
Maske: Rechnung
Foto
Feld Wert

Freie Eingabe Gesamtetiag 123,82

HDMI-DVI-Kabel

Kundle Renzum AG
Lieferschein

Marketing

Projekt

Protokoll

Rechnung

% T H Stichwortliste automatisch aufklappen @
Sachschaden

Abb. 67: Tab 'Anderungschronik'

Die Anderungschronik ist in zwei Bereiche unterteilt:

Der obere Bereich zeigt, welche Benutzer zu welchen Zeitpunkten
Anderungen vorgenommen haben.

Im unteren Bereich erscheinen die Anderungen, die der jeweils ge-
wahlte Benutzer vorgenommen hat.

Der Tab Weitere Infos stellt weitere Felder in der Datenbank (Maps)
zur Verfiigung. Diese Felder lassen sich fiir Skripte, Workflows und
weitere Zwecke nutzen.
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Weitere Funktionen im Dialog 'Metadaten'

Metadaten automa-
tisch fiillen

Eingabe an Feld anhef-
ten (Nurin der Post-
box)

Folgende zusatzliche Funktionen bietet lhnen der Dialog Metada-
ten:

. Metadaten automatisch fiillen

. Anheften

. Letzte Eingabe verwenden

. Spaltenindex-Trennzeichen einfiigen

. Riickgangig

. Wiederholen

. Metadaten laden

. Metadaten speichern

Nachfolgend werden die Funktionen kurz erlautert.

j“T = Stichwortliste automatisch aufklappen @

Abb. 68: Schaltflaiche zum automatischen Fiillen der Metadaten

Die Schaltfliche Metadaten entsprechend der zuletzt gespeicher-
ten/angezeigten Eingaben befiillen [F3] (Symbol mit griinem Pfeil)
lasst sich zur Unterstiitzung bei der Eingabe der Metadaten verwen-
den. Es werden die Metadaten (ibernommen, die Sie zuletzt einge-
geben bzw. angesehen haben.

Alternativ: Rufen Sie die Funktion wahlweise iber die F3-Taste auf.

Foto

Gesamtbetrag
Freie Eingabe

HDMI-DVI-Kabel E}“‘“‘E

Lieferschein Kommentar

Marketing

Abb. 69: Pinnnadelsymbol der Funktion 'Anheften’

128

Metadaten



Letzte Eingabe ver-
wenden

Spaltenindex-Trenn-
zeichen einfiigen

Riickgangig (STRG + Z)

Wiederholen (STRG +
Y)

Um in der Postbox ein Feld in mehreren Dokumenten mit demsel-
ben Wert zu befiillen, aktivieren Sie die Funktion Eingabe an Feld
anheften mit der F8-Taste.

Alternativ: Rufen Sie im Kontextmenii des Feldes (rechte Maustas-
te) die Funktion Eingabe an Feld anheften auf.

Ein Pinnnadelsymbol erscheint.

Sobald Sie das nachste Dokument mit demselben Feld ablegen,
wird automatisch der zuvor eingetragene Wert tibernommen.

Beachten Sie: Der Wert wird nur fiir eine Sitzung gespeichert. So-
bald Sie den ELO Java Client schlieBen, "vergisst" das Programm
den Wert.

Um einen Wert aus einem Feld bei der ndachsten Eingabe der Meta-
daten erneut zu verwenden, verwenden Sie die F9-Taste.

Beachten Sie: Der Wert wird nur fiir eine Sitzung gespeichert. So-
bald Sie den ELO Java Client schlieBen, "vergisst" das Programm
den Wert.

Foto -
Sprache

Freie Eingabe
Kategorie ClienfiBenutzerhandbuch
HDMI-DVI-Kabel

Status derKorrektu
Lieferschein

Abb. 70: Pilcrow-Zeichen als Trennzeichen

Um mehrere Werte in einem Feld zu speichern, trennen Sie die ein-
zelnen Werte durch ein Pilcrow-Zeichen (). Verwenden Sie dazu
den Tastaturbefehl STRG + P.

Alternativ: Rufen Sie im Kontextment des Feldes (rechte Maustas-
te) die Funktion Spaltenindex-Trennzeichen einfiigen auf.

Mit dem Tastaturbefehl STRG + Z nehmen Sie die letzte Aktion in
einem Feld zuriick.

Alternativ: Rufen Sie im Kontextmeni des Feldes (rechte Maustas-
te) die Funktion Riickgdngig auf.

Mit dem Tastaturbefehl STRG +Y wiederholen Sie die letzte zurlick-
genommene Aktion in einem Feld.
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Metadaten laden

Metadaten speichern

Alternativ: Rufen Sie im Kontextmenii des Feldes (rechte Maustas-
te) die Funktion Wiederholen auf.

L3 E] = Stichwortliste automatisch aufklappen @

Abb. 71: Schaltflache 'Metadaten laden'

Mit der Schaltflache Metadaten laden konnen Sie eine Metadaten-
datei ( *.es8) in die aktuellen Metadaten des Dokuments laden.
In ES8-Dateien werden die Metadaten eines ELO Eintrags gespei-
chert.

Alternativ: Rufen Sie die Funktion wahlweise liber den Tastaturbe-
fehl STRG + L auf.

Information: Wenn Sie eine ES8-Dateiin die Metadaten laden, wer-
den die vorhandenen Metadaten ohne Riickfrage iiberschrieben.

W j“T Stichwortliste automatisch aufklappen @

Abb. 72: Schaltflache 'Metadaten speichern’

Uber die Schaltfliche Metadaten speichern kénnen Sie eine Datei
mit den Metadaten des aktuellen Ordners oder Dokuments als ES8-
Datei speichern.

Alternativ: Rufen Sie die Funktion wahlweise liber den Tastaturbe-
fehl STRG + S auf.
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Personenbezogene Daten

Personenbezogene Da-
ten kenntlich machen

Eintrage mit personen-
bezogenen Daten su-
chen

Im Dialog Metadaten finden Sie im Tab Optionen drei Felder, die Ih-
nen ermoglichen, Eintrage mit personenbezogenen Daten wieder-
zufinden und fristgerecht zu l6schen.

Personenbezug: Falls im Eintrag ein Personenbezug enthalten ist,
tragen Sie hier einen Begriff ein, der diesen deutlich macht. Ziel die-
ses Begriffs ist, den Eintrag liber die Metadatensuche ausfindig zu
machen. Aus diesem Grund bendtigen Sie eine Systematik fiir die
Vergabe der Begriffe. Auf diese Weise konnen Sie Eintrage finden,
die personenbezogene Daten von einer Person enthalten. Sie kon-
nen dariber hinaus aber auch alle Eintrdge suchen, die personen-
bezogene Daten enthalten - unabhangig von der Person.

Ende L6schfrist: Tragen Sie ein, bis zu welchem Datum der Eintrag
spatestens geloscht werden muss. Dieses Datum muss spater sein
als das Datum, das Sie im Feld Ende Aufbewahrungsfrist eintragen.

Ende Aufbewahrungsfrist: Tragen Sie ein, bis zu welchem Datum
der Eintrag aufbewahrt werden muss. Bevor das eingetragene Da-
tum erreichtist, ist es nicht moglich, den Eintrag zu l6schen.

Information: Ihr Administrator kann in der ELO Administration
Console eine Aufbewahrungsfrist voreinstellen (Masken und Felder
>Optionen der Eintrdge > Lebensdauer). Wird ein Eintrag mit der ent-
sprechenden Maske abgelegt, wird das Feld Ende Aufbewahrungs-
frist automatisch ausgefiillt.

Um Eintrage mit personenbezogenen Daten zu finden und fristge-
recht zu l6schen, benutzen Sie die Metadatensuche.

Ausgangsort: Funktionsbereich Suche
Vorgehen

1. Klicken Sie im Meniiband auf Suche > Suchlogik > Metadaten
durchsuchen.

Metadaten

131



Eintrage mit personen-
bezogenen Daten 16-
schen

2. Geben Sie im Tab Optionen im Feld Personenbezug den Begriff
ein, den Sie bei den Metadaten eingetragen haben. Falls Sie alle Ein-
trage mit Personenbezug suchen mochten, geben Sie x in das Such-
feld ein.

Sinn der Markierung von Eintragen mit personenbezogenen Daten
ist, die entsprechenden Eintréage gesetzeskonform zu l6schen. Es
gibt folgende Moglichkeiten, um Eintrage mit personenbezogenen
Daten zu l6schen:

. liber die Suche
. mit der Funktion Verfallsdokumente [6schen
Vorgehen iiber die Suche

1. Um Eintrage mit personenbezogenen Daten zu l6schen, fiihren
Sie zunachst eine Suche durch. Hier bietet sich an, die Suche an-
hand der Felder Ende Loschfrist oder Ende Aufbewahrungsfrist ein-
zugrenzen.

2. Im Suchergebnis wahlen Sie die Eintrage aus, die geléscht wer-
den miissen. Um mehrere Eintrage zu markieren, driicken Sie die
STRG-Taste und klicken Sie auf alle Eintrage, die Sie auswahlen
mochten. Falls Sie alle Eintrage auswahlen mochten oder alle Ein-
trage zusammenhangen, die Sie auswahlen mochten, driicken Sie
die UMSCHALT-Taste und klicken Sie auf den obersten und den un-
tersten Eintrag, den Sie auswéahlen mochten.

3. Sobald Sie den Eintrag oder die Eintrage im Suchergebnis mar-
kiert haben, klicken Sie im Meniiband auf Verwalten > Ldschen. Kli-
cken Sie im Auswabhldialog auf In ELO I&schen.

Ergebnis

Die Eintrage sind nicht mehr im Funktionsbereich Ablage sichtbar.

Achtung: Die Eintrage sind nichtfinal geldscht, sondern als geloscht
markiert. Diese Markierung signalisiert dem Administrator, dass er
die Eintrage dauerhaft aus ELO entfernen muss. Nahere Informatio-
nen finden Sie in der Funktionsiibersicht unter Geloschte Eintrége
einblenden und Dauerhaft entfernen.

Vorgehen mit der Funktion 'Verfallsdokumente ldschen’
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Beachten Sie: Mit der Funktion Verfallsdokumente [6schen, werden
nicht nur Eintrage mit Personenbezug, sondern alle Eintrage, deren
Aufbewahrungsfrist Giberschritten ist, geldscht.

1. Klicken Sie im Meniiband auf Verwalten > System > Verfallsdoku-
mente loschen.
Der Dialog Verfallsdokumente loschen erscheint.

2. Wahlen Sie aus, ob Nur Dokumente oder Dokumente und Ordner
mit Uberschrittener Aufbewahrungsfrist geloscht werden.

Ergebnis

Die Eintrage sind nicht mehr im Funktionsbereich Ablage sichtbar.

Achtung: Die Eintrage sind nichtfinal geldscht, sondern als geloscht
markiert. Diese Markierung signalisiert dem Administrator, dass er
die Eintrage dauerhaft aus ELO entfernen muss. Nahere Informatio-
nen finden Sie in der Funktionsiibersicht unter Geldschte Eintrége
einblenden und Dauerhaft entfernen.
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Metadaten eingeben mit der ELO Click-OCR

Bei der Eingabe der Metadaten konnen Sie die eingebaute Texter-
kennung als Hilfsmittel nutzen. Dabei (ibernehmen Sie Texte aus
dem Dokument per ELO Click-OCR in die Maske. Durch die automa-
tische Ubernahme werden Fehler beim manuellen Abtippen vermie-
den. Das nachfolgende Beispiel erklart die Vorgehensweise.

Die Click-OCR funktioniert in allen Funktionsbereichen. In diesem
Beispiel wird das Vorgehen liber den Funktionsbereich Postbox be-
schrieben.

Information: Damit die ELO Click-OCR funktioniert, muss der ent-
o sprechende OCR-Dienst installiert sein.
1. Offnen Sie den Funktionsbereich Postbox.

2. Klicken Sie auf das Dokument, bei dem Sie die Metadaten bear-
beiten wollen.

Das Dokument erscheint im Anzeigebereich.

3. Klicken Sie im Menuband auf Ablegen > Metadaten.

Der Dialog Metadaten erscheint.

4. Wahlen Sie die gewlinschte Maske aus.

5.Klicken Sieindas Feld, in das Sie Metadaten tibernehmen wollen.

Der Cursor blinkt im gewahlten Feld.

Rechnung

Rechnungsnummer EX10-0751

Bestelidatum 25.01.2020 Datum 26.01.2020
Kundenbetreuer  Frau Renate Frohlich Aufiragsnummer 00004
Sachbearbeiter Frau Luise Lind Kundennummer ‘ 0005670 |

0005670
ehr geehrte Damen und Herren,

Abb. 73: Erkannte OCR-Information
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6. Ziehen Sie den Mauszeigerim Dokument (Vorschau) auf die Stelle
mit der gewiinschten Information.

Information: Erkennt die ELO Click-OCR ein Textelement (Wort
oder Zahl), sehen Sie dies an der Hervorhebung und dem Erschei-
nen eines Tooltipps mit dem erkannten Text.

7. Klicken Sie auf den erkannten Text, den Sie libernehmen wollen.

Information: Wenn Sie mehrere Begriffe hintereinander liberneh-
men wollen, selektieren Sie jeden einzelnen Begriff, wahrend Sie
die UMSCHALT-Taste gedriickt halten. Lassen Sie die Maustaste
nach jedem Begriff los. Wiederholen Sie den Vorgang, bis Sie alle
gewiinschten Begriffe libertragen haben.

Die erkannte Textinformation wird in das gewahlte Feld (ibernom-
men.
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Serienablage

Voraussetzungen

Schritt fiir Schritt

Uber die Funktion Serienablage legen Sie mehrere Dokumente aus
dem Funktionsbereich Postbox mit vorgegebenen Metadaten in
ELO ab.

Sie erreichen die Funktion Serienablage liber Meniiband > Ablegen
>Ablage.

In Ihrer Postbox befinden sich mehrere Dokumente ohne Metada-
ten.

1. Offnen Sie den Funktionsbereich Postbox.
2. Markieren Sie mehrere Dokumente.

3. Klicken Sie im Meniiband auf Ablegen > Ablage > Serienablage.

] Metadaten fur neues Dokument X
Maskenauswahi < Basis | Zusatztext  Optionen  Berechtigungen

Filtern
Kurzbezeichnung | #4]

Ausgangsrect
vseanesrechnuneen © > Moglichkeiten der Serienablage

Barcode-Erkennung
Datum #D# Aktuelle Version

Bestellung

— Ablagedatum Bearbeiter Eilig

Dokumentation

E-Mail

ELOScripts

Foto

Freie Eingabe

HDMI-DVI-Kabel

Lieferschein

Marketing

Projekt

Rechnung

Sachschaden

~ ’
% 7 H Stichwortliste automatisch aufklappen @

Abb. 74: Dialog 'Metadaten fiir neues Dokument''

Der Dialog Metadaten fiir neues Dokument erscheint.
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Platzhalter

4.Legen Siedie Einstellungen fiir die Serienablage fest. Hier kdnnen
Sie mit Variablen z. B. eine laufende Nummer (##) bei der Ablage
vergeben.

Information: Die mdglichen Variablen finden Sie in dem Tooltipp
unterhalb der Kurzbezeichnung bzw. am Ende dieses Abschnitts.

5. Klicken Sie auf OK.

] serienablage X
Wahlen Sie einen Ordnerin ELO aus, in den die Dokumente abgelegt werden sollen.

Verlauf und Favoriten

ﬁ Favariten

d (¥ Zuletztverwendet

d EI;|P.IJ(E|IL||1gFmanzen
> |] Besprechungsprotok
> BBesteHungEn
3 D Rechnungen B Strukturvorlage
I > [ 2020 B
> [IF 2019
> [OF 2018
> [OF 2017
> [OF 2016

@ NeuerOrdner {g\s Hinzufiigen

©  EXTEN//Abteilung Finanzen // Rechnungen // 2020 “ Abbrechen

Abb. 75: Dialog 'Serienablage'

Der Dialog Serienablage erscheint.

6. Wahlen Sie den Ordnerin ELO aus, in dem die Dokumente abge-
legt werden sollen.

7. Klicken Sie auf OK.
Die Dokumente werden in ELO abgelegt.

Folgende Platzhalter kénnen in der Kurzbezeichnung und den an-
deren Feldern der Dokumente bei der Serienablage verwendet wer-
den:
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Platzhalter Funktion Ergebnisbeispiel
#4 Der Dateiname wird eingefligt. Rechnung Sichler, Zahlergebnis,
Grenkeleasing
HF# Der Dateiname wird mit der Rechnung Sichler.tif,
Dateiendung eingefiigt. Zahlergebnis.pdf,
Grenkeleasing.doc
HE# Die Dateiendung wird eingeflgt. tif, pdf, doc
H#D# Das Dateidatum und die Uhrzeit 11.07.201215:28,26.06.1998
werden eingefugt. 11:31,02.12.200118:03
## oder Die Dokumente werden 1,2,3
#14 durchnummeriert, beginnend
mit 1.
#001# Die Dokumente werden 001, 002, 003
dreistellig durchnummeriert,
beginnend mit 001.
Foto #1# Die Platzhalter kénnen beliebig Foto 1 png, Foto 2 jpg, Foto 3 gif
HE# mit Text und untereinander
kombiniert werden.

Abb. 76: Platzhalter fiir die Serienablage
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Suchen

DasProgramm bietet Ihnen zahlreiche Suchmaoglichkeiten, die auch
bei grolRen Datenmengen ein schnelles Auffinden gesuchter Doku-
mente ermdoglichen. Zusatzlich bietet ELO Ihnen mehrere Moglich-
keiten, um das Suchgebiet sinnvoll einzugrenzen.
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ELO iSearch

Generelle Benutzung

Die ELO iSearch bietet viele Moglichkeiten nach Dokumenten zu
suchen. Die ELO iSearch bietet automatisch Suchvorschlage an
und kann Tippfehler korrigieren. Mittels ELO iSearch-Filter kann
das Suchergebnis nach bestimmten Kriterien gefiltert werden. Die
Suchergebnisse der ELO iSearch lassen sich ausdrucken oder als
Datei ausgeben.

Information: Die ELO iSearch nutzt im Hintergrund ein eigenes
Worterbuch. Es kann nicht gewahrleistet werden, dass samtliche
Komposita korrekt erkannt werden. Zusatzlich hangt die Qualitat
des Suchergebnisses u. a. davon ab, wie gut der Volltextinhalt der
Dokumente erfasst werden konnte.

Die ELO iSearch finden Sie im Funktionsbereich Suche.

Geben Sie einen Suchbegriff in das Suchfeld ein und klicken Sie auf
die Schaltflache Suche starten. Die Ergebnisse lhrer Suche werden
in der linken Spalte angezeigt. Um ein Dokument oder den Inhalt
eines Ordners aus der Suchergebnisliste anzuzeigen, klicken Sie auf
den entsprechenden Eintrag.

Entspricht das Suchergebnis nicht Ihren Anforderungen, haben Sie
die Moglichkeit, die Suche zu modifizieren oder komplett zu verwer-
fen.

Haben Sie die Suche modifiziert, beispielsweise durch Filter, klicken
Sie auf Suche aktualisieren.

Um die bisherige Suche zu verwerfen und eine neue Suche zu star-
ten, klicken Sie auf die Schaltflache Auf Standard zuriicksetzen (ro-
tes Pfeilsymbol).

140

Suchen



Komponenten der ELO iSearch

Die ELO iSearch stellt lhnen mehrere Mechanismen zur Verfligung:
. Autovervollstandigung

. Tippfehlerkorrektur

. Boolsche Suchfunktionalitat
. Logische Klammern
. Begriffe ausschlieflen

. Phrasensuche

. Bereichssuche

. Synonyme

. Treffertext

. Hervorhebungen im Volltext
. Filter

. Wildcard-Suche

Die Mechanismen werden in den nachfolgenden Abschnitten kurz
erklart.
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Autovervollstandigung

Favoriten Meu Ansicht Ausgabe Verwalten

Letzte

|:| Maske FiI'Ler Suchfa:'oriten b Suchanfragen Sutlﬂogik ErgE
Suche <
rec| Suche aktualisieren inallen Bereichen | &
rechnung

Abgelegtvon Maske
ex10_2020_rechnung_conte

2020_04_26_ex10__rechnur
ex10_20159-03-11_rechnung
ex10_rechnung-2019-09385_
rechnung-20180223-schranz
rechnung-20120307-heinzel

nund die ELO iSearch findet passende Treffer.
ich Dokumente mit den Wortern Liefervertrag
nschreibung missen Sie nicht beachten.

rechnung.pdf

Abb. 77: Vorschldge durch die Autovervollstandigung

Die Autovervollstandigung liefert passend zu der bereits eingegebe-
nen Zeichenfolge mdgliche Suchbegriffe. Je langer der Begriff ist,
den Sie eingeben, desto genauer werden die Vorschlage. Die ELO
iSearch schlagt nur Begriffe vor, fiir die Treffer in ELO vorliegen. Er-
scheinen keine Vorschlage, dannist kein Treffer fiir die eingegebene
Zeichenkette vorhanden.
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Tippfehlerkorrektur

Boolesche Suchfunk-
tionalitat

Favoriten Meu Ansicht Ausgabe Verwalten

|:| Maske FiI'ter 5uchfa'voriten - %itczl'lt:nfragen 5uc|'ﬂc>gik
Rechnung
Suche < EX10]

bestellug Suche aktualisieren inallen Bereichen | &

Eintragstyp w* Datum Abgelegtvon s

Maske

Meinten Sie... bestell bestellung bestellen ~

Abb. 78: Vorschlag durch die Tippfehlerkorrektur

Die Tippfehlerkorrektur liefert Vorschldge zu Suchbegriffen, fiir die
keine oder nur sehr wenige Treffer gefunden wurden. Dies kann ins-
besondere niitzlich sein, wenn Sie beim Eingeben des Suchbegriffs
einen Schreibfehler gemacht haben. In diesem Fall schldgt lhnen
ELO dhnliche Begriffe vor. Dazu erscheint unterhalb des Suchfeldes
der Text "Meinten Sie... " zusammen mit den von ELO generierten
Vorschlagen.

Klicken Sie auf einen der vorgeschlagenen Begriffe, um sich die
Suchergebnisse zu dem ausgewahlten Begriff anzeigen zu lassen.

Die Boolesche Suchfunktionalitat - eine Form der komplexen Suche
- ermoglicht es Ihnen Suchanfragen mit den Operatoren UND bzw.
ODER zu formulieren.

Bei UND-Verbindungen wird nach Treffern gesucht, bei denen beide
Begriffe vorkommen.

Die Operatoren fiir eine UND-Suche sind:
. AND
. &&
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Beispiel

Logische Klammern

Begriffe ausschlieRen

Phrasensuche

Information: Die UND-Verbindung ist mit Standardeinstellungen
aktiviert. Wenn Sie mehr als einen Begriff eingeben, werden diese
automatisch mit UND verkniipft, solange Sie keine anderen Opera-
toren verwenden.

Bei ODER-Verbindungen wird nach Treffern gesucht, bei denen
mindestens einer von beiden Begriffen vorkommt.

Die Operatoren fiir eine ODER-Suche sind:
. OR

* ]
S N
Bestellung, Rechnung
Um eine alternative Suchfolge einzugeben, nutzen Sie die logische

Klammer. Die logische Klammer legt fest, nach welchen Begriffen
zusatzlich zu dem eigentlichen Suchbegriff gesucht wird.

Sie suchen z. B. nach einer Rechnung und wissen nicht genau, ob
diese unter dem Begriff 'Rechnung', 'Abrechnung' oder 'Beleg' ab-
gelegt wurde. In diesem Fall geben Sie zuerst den Begriff ein, nach
dem als erstes gesucht werden soll. AnschlieRend schreiben Sie die
beiden Alternativbegriffe in Klammern und mit Komma getrennt da-
hinter. Also: Rechnung (Abrechnung, Beleg).

Bei der ELO iSearch kénnen auch Begriffe ausgeschlossen werden.
DerauszuschlieRende Begriff mussdurch ein Leerzeichen und einen
Trennstrich vom eigentlichen Suchbegriff getrennt werden. Wenn
Sie beispielsweise nach dem Begriff Rechnung suchen und den Be-
griff Beleg ausschlielen wollen, miissen Sie folgenden Suchbefehl
eingeben: Rechnung -Beleg.

Die Phrasensuche ermittelt miteinander in Verbindung stehende
Satzbestandteile. Dies kann ein feststehender Ausdruck wie z. B. E-
Mails schreiben sein. Es kann sich auch um eine beliebige Wortfol-
ge handeln. Die Phrase, nach der gesucht werden soll, wird in An-
fiihrungszeichen gesetzt. Wollen Sie beispielsweise alle Dokumen-
te mit der Wortkombination Sehr geehrte Damen und Herren fin-
den, geben Sie folgenden Suchbefehlein: "Sehr geehrte Damen
und Herren".
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Bereichssuche

GrofB-/Kleinschreibung

Synonyme

Treffertext

Die Bereichssuche ermdglicht es lhnen, den Suchbereich einzugren-
zen. Dies beschleunigt die Suche und prazisiert die Trefferquote er-
heblich.

Die gesuchten Bereiche werden in eckige Klammern geschrieben
und durch TO getrennt. Sie suchen z. B. alle Ordner im Bereich 03
bis 05. Geben Sie dazu den Suchbefehl [63 TO 05] ein.

Die GroR- und Kleinschreibung wird bei der ELO iSearch ignoriert.

Information: Bei einer Wildcard-Suche mit einem Fragezeichen als
Platzhalter fiir ein Zeichen funktionieren nur klein geschriebene
Suchbegriffe.

Die ELOiSearch kann fiir viele Begriffe Alternativen (Synonyme) an-
bieten. Geben Sie nach dem Suchbegriff ein Leerzeichen ein. Die
ELO iSearch schlagt dann, falls vorhanden, entsprechende Synony-
me vor.

Um einer Suche ein Synonym hinzuzufiigen, klicken Sie auf den ge-
wiinschten Vorschlag.

In der Spalte Treffertext erscheint eine Vorschau auf den Volltext der
gefundenen Dokumente. Treffer werden hervorgehoben.

Information: Um die Komponente Treffertext nutzen zu konnen,
mussen Sie iiber Meniiband > Benutzermenti [Ihr Name] > Konfigura-
tion > Anzeige > Suche die Option Treffertext aktivieren.
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Hervorhebungenim
Volltext

Ansicht Verwalten

Ausgabe

Favoriten MNeu

Filter Suchfavoriten Letzte Suchlogik Ergeb
- - Suchanfragen - v
Suche <
‘ EX10 | Suche aktualisieren inallen Bereichen s ‘ o]

‘ Eintragstyp VH Datum VH Abgelegtvon VH Maske v‘

Meinten Sie... 010

ng

K10__Rechnung_Waldschmidt

chnung_Contelo

b_2020

11_Rechnung_Contelo

-2019-0985_Contelo

0223-Schranz

Datum

22,04.2020,13:24

06.03.2020,11:20

25.02.2020,15:12

06.03.20189, 10:44

06.05.20189, 19:04

23.02.2018,09:21

Relevanz

Treffertext

50101 EX10 GmbH| I

EX10 GmbH Zettbu | Il

EX10 GmbH Zettbu | I

EX10 GmbH Zettbu | Il

Ex10 GmbH Zettbur | Il

Ex10 GmbH Zettbur | 1

Abb. 79: Spalte 'Treffertext'

Treffer werden in der Volltextanzeige hervorgehoben. Wechseln Sie
dazu im Anzeigebereich in den Tab Volltext.

¢ EX10.2019-03-11_Rechnung_Contelo

EXI0 G

pe—

 pri0t0 sasm

rrrrr JEXI0 Gt - Zetsazee Sz 10 - D-T10L0 T oG oxl0 com
| Conteo Gt . e c
Kure | Mustcsate 100 5710101010

55100 Mstrort

Abb. 80: Treffer im Volltext und Pfeilsymbole
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Sind im Dokument mehrere Treffer vorhanden, springen Sie liber
die Schalflachen Ndchsten Treffer anzeigen (nach unten zeigendes
Pfeilsymbol) und Vorherigen Treffer anzeigen (nach oben zeigendes
Pfeilsymbol) durch die Fundstellen im Volltext.
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Filter

Die ELO iSearch bietet die Méglichkeit Filter hinzuzufiigen. Auf die-
se Weise lasst sich das Suchergebnis verfeinern.

Sie erreichen die Filter liber Meniiband > Suche.

Favariten Ne Ansicht Ausgabe Verwalten
I:‘ Maske FiEﬂ ‘ Suchfa‘\’mriten ‘ Eiﬁ:nﬁagen Suclllugik Ergi
Eintragstyp
Suche IISFI Datumn <
| 2 Abgelegtvon |" Suche starten inallen Bereichen w| &
Alle Feld
Eintragstyp IE Freer bgelegtvon Maske ~
E‘ Feld auswahlen
Geben Sie § Feed die ELO iSearch findet passende Treffer.
Eine Suchg Hokumente mit den Wértern Liefervertrog
oder Vertro| 2 Bearbeiter eibung missen Sie nicht beachten,
| E Ablagedatum
I:; Dateigrofie

Abb. 81: Suchfilter; aktivierte Filter mit grauem Rahmen

Folgende Filter bietet die ELO iSearch an:
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Filter aktivieren/deak-
tivieren

. Maske: Filtert die Suche anhand der ausgewahlten Meta-
datenmaske.

. Eintragstyp: Filtert die Suche anhand des ausgewahl-
ten Eintragstyps (Beispielsweise: Ordner, Bilddokument,
Word-Dokument).

. Datum: Filtert die Suche anhand des ausgewahlten Doku-
mentendatums.

. Abgelegt von: Filtert die Suche anhand des ausgewahlten
Benutzers, der die Eintrage abgelegt hat.

. Alle Felder: Ermoglicht eine Suche liber alle Metadatenfel-
der.

. Feld auswahlen: Ermdglicht eine Suche in einem Feld ei-
ner Maske.

. Feed: Ermoglicht eine Suche liber Beitréage und Hashtags
aus dem ELO Feed.

. Bearbeiter: Filtert die Suche anhand des ausgewahlten
Benutzers, der im Dialog Metadaten als Bearbeiter einge-
tragenist.

. Ablagedatum: Filtert die Suche anhand des gewahlten Ab-
lagedatums.

. DateigroBe: Filtert die Suche anhand des ausgewahlten
DateigrofRenbereichs.

Durch einenKlick auf den Filter aktivieren oder deaktivieren Sie den
Filter. Sie erkennen einen aktiven Filter an dem grauen Rahmen um
die Schaltflache herum. Sobald Sie einen Filter aktiviert haben, er-
scheint unterhalb des Suchfelds das jeweilige Filterfeld.
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Favoriten MNeu Ansicht Ausgabe Verwalten Suche

I:I Maske Fil‘t'er Suchfa‘.\;oriten *Y Igfltczl::nfragen 5un:h'Iogik Erge‘t
Suche <
Suche starten inallen Bereichen  »+| &

Eintragstyp  w Datum s Abgelegtvon Maske

Bearbeiter

Abb. 82: Filterfeld 'Bearbeiter’

Uber das Pfeilsymbol hinter dem Feld 6ffnen Sie ein Drop-down-
Menii zur Auswahl des Filters.

Information: Die Auswahlmoglichkeiten unterscheiden sich je nach
Filter.

Information: Fiir den Filter Feld auswdhlen erscheint der Dialog
Feld wdhlen. Uber diesen Dialog wahlen Sie zunachst eine Maske
und anschliefend ein Feld aus.

Die ausgewahlte Einstellung erscheint im Filterfeld.

Sobald Sie einen Suchvorgang starten, wird der Filter angewendet.

Alternativ: Klicken Sie auf Suche aktualisieren, um das Suchergeb-
nis eines bereits durchgefiihrten Suchvorgangs zu filtern.
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Filter kombinieren

Favoriten Neu Ansicht Ausgabe Verwalten

I:‘ Maske FiI'ter Suchfav\.'oriten "y Igitczl::nfragen 5uch'Iogik Erge'
Suche <
Suche aktualisieren inallen Bereichen  «| &

Eintragstyp I@PDF x EBild X Datum 2019 X

Abgelegtvon s Maske | ca. 3 Treffer ~

Abb. 83: Kombination mehrerer Filter

Sie kdnnen Filter miteinander kombinieren:

. Mehrere unterschiedliche Filter: Kombinieren Sie unter-
schiedlicheFilter, grenzen Sie das Suchergebnis iiber meh-
rere Kriterien ein. Dadurch erstellen Sie sehr genaue Such-
anfragen.

. Mehrere Filter eines Typs: Verwenden Sie mehrere Filter
desselben Typs, um den Filter zu erweitern. Mehrere Filter
des Typs Eintragstyp erlauben beispielsweise eine Suche,
die nach mehreren Eintragstypen gefiltert ist.
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Filter negieren

Favoriten £ Ansicht Ausgabe Verwalten
Filter Suchfaveriten T Letzte Suchlogik Er
I:‘ st - L4 ‘ & Suchanfragen - = <

Suche e

Suche starten inallen Bereichen s | &

Eintragstyp v|| Datum v|| Abgelegtvon  w Maske w

I enthalt nicht I

Filter ausblenden
Geben Si nd die ELO iSearch findet passende Treffer,

Eine Suche nach Vertrog findet auch Dokumente mit den Wartern Liefervertrag

oder Vertrige. Die Grol- und Kleinschreibung miissen Sie nicht beachten.

mehr

Abb. 84: Kontrollkéstchen 'enthalt nicht'

Filter konnen so eingestellt werden, dass ein bestimmter Wert nicht
enthalten sein darf.

Offnen Sie dazu das Kontextmenii eines Filters mit einem
Rechtsklick auf das Filterfeld. Aktivieren Sie im Kontextmeni die
Option enthdlt nicht.

Der Filter ist nun im Modus ist nicht.
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Filter entfernen

Favariten Meu Ansicht Aus Verwalten
Filter Suchfavoriten Letzte Suchlogik Erge
- - Suchanfragen - -
Suche <
Suche aktualisieren inallen Bereichen | &

Eintragstyp @PDF X | Datum  « Abgelegtvon s

Maske s+ | ca.8Treffer

Abb. 85: Filter entfernen

Um den Filter zu entfernen, klicken Sie auf das X-Symbol hinter dem
ausgewahlten Filterwert.
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Metadaten durchsuchen

Zusatzlich zur Suche per ELO iSearch bietet ELO die Moglichkeit,
liber Masken die Metadaten zu durchsuchen. Diese Form der Suche
ist niitzlich, wenn Sie sehr gezielt nach speziellen Metadaten suchen
wollen.

Information: Damit Sie eine Maske fiir die Suche verwenden kon-
nen, muss lhr Administrator die Maske fiir die Suche freigeben. Ihr
Administrator aktiviert dafiir die Option Suche in der ELO Admin-
stration Console unter Masken und Felder > Verwendung.

Im ELO Java Client starten Sie die Metadatensuche liber Funktions-
bereich Suche > Meniiband > Suche > Suchlogik > Metadaten durch-
suchen.

] Metadaten durchsuchen X
Maskenauswahl < Basis Zusatztext Optionen
Filtern

Kurzbezeichnung

besprechungsprotokoll

Datum bis
Bestellung

Ablagedatum bis
Dokumentation

Kunde = Rechnungsnt
DVI-Kabel

Kundennr. - Rechnungsdatum
E-Mail =
formular Auftragsnr.
Freie Eingabe

HDMI-DVI-Kabel

Gesamtbetrag
Lieferschein

Marketing Status -
Materialbestellung Kommentar

Ordner

Rechnung

Sachschaden

Suche .
Stichwortliste automatisch aufklappen @

Abb. 86: Dialog 'Metadaten durchsuchen’

Der Dialog Metadaten durchsuchen erscheint.
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Maskenauswahl

Suchfelder

Optionen

Alle Masken, die als Suchmaske verwendbar sind, werden im Be-
reich Maskenauswahl angezeigt. Markieren Sie die Maske, mit der
Sie das gesuchte Dokument abgelegt haben, z. B. Rechnung. Da-
durch grenzen Sie die Suche auf Dokumente ein, die mit dieser Mas-
ke abgelegt wurden.

Information: Uber das Feld Filtern lasst sich der Bereich Masken-
auswahl filtern bzw. durchsuchen.

Die Suchfelder der Maske werden in den jeweiligen Tabs angezeigt.
Sie entsprechen den Feldern einer Maske. Welche Tabs und Such-
felder verfiigbar sind, hangt davon ab, wie die jeweilige Suchmaske
eingestellt ist.

Uber die Suchfelder kénnen Sie gezielt nach den Eintrigenin diesen
Feldern suchen, beispielsweise nach der Rechnungsnummer oder
dem Ablagedatum.

Information: Beim Durchsuchen der Metadaten ist es moglich, Ein-
gaben in mehreren Feldern einer Suchmaske vorzunehmen. Da-
durch lassen sich komplexe Suchanfragen gestalten.

Geben Sie z. B. im Feld Kunde den Namen Ml ller ein. ELO sucht
dannausschlieRlichim Eingabefeld Kunde bei den Dokumenten, die
mit der Maske Rechnung abgelegt wurden.

Information: Fiir die Sucheingabe kénnen Sie Stichwortlisten nut-
zen.

Der Tab Optionen bietet zusatzliche Moglichkeiten, um die Suche
auf bestimmte Kriterien einzuschranken.

Personenbezug: Uber dieses Feld durchsuchen Sie die Inhalte des
Feldes Personenbezug.

Ende Loschfrist: Die beiden Felder erméglichen es, die Suche auf
Eintrage mit einer bestimmten Loschfrist einzuschranken.

Ende Aufbewahrungsfrist: Die beiden Felder ermoglichen es, die
Suche auf Eintrdge mit einer bestimmten Aufbewahrungsfrist ein-
zuschranken.
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Suche starten

Vorherige Suche

Eintragstyp: Ermoglicht es, die Suche auf bestimmte Eintragstypen
(z. B. Ordner, PDF, Word-Dokument) einzuschranken.

Notizen: Erméglicht die Suche nach Notizen. Uber das Drop-down-
Menii wahlen Sie die Art der Notizen aus.

Suchbereich: Uber die Optionen im Bereich Suchbereich legen Sie
fest, was durchsucht werden soll.

Suchmodus: Der Suchmodus ist dann wichtig, wenn Sie mehrere
Felder fiir die Suche verwenden. Uber das Drop-down-Menii Such-
modus legen Sie fest, ob die Felder mit booleschem UND oder mit
booleschem ODER verkniipft werden.

. AND: Sie finden nur Treffer, die alle Kriterien erfillen.

. OR: Sie finden alle Treffer, die mindestens eines der Krite-
rien erfiillen.

Abgelegt von: Erméglicht es, die Suche auf Eintrage von bestimm-
ten Benutzern einzuschranken.

Dateiname: Ermoglicht es, die Suche auf Eintrage mit bestimmtem
Dateinamen einzuschranken.

Klicken Sie auf die Schaltflache OK, sobald Sie die Suchmaske aus-
gefiillt haben.

achschaden
@ Stichwortliste automatisch aufklappen &
Suche -
® [ o ]
Abb. 87: Schaltflache '"Metadaten entsprechend der zuletzt gespeicherten/angezeigten
Eingaben befiillen [F3]'

Wenn Sie schon mehrere Suchabfragen durchgefiihrt haben, kon-
nen Sie mit einem Klick auf die Schaltflache Metadaten entspre-
chend der zuletzt gespeicherten/angezeigten Eingaben befiillen [F3]
(Symbol mit griinem Pfeil) eine Liste aufrufen, welche die schon
ausgefiihrten Suchabfragen enthélt. Es wird jeweils der Suchbegriff
und das verwendete Feld angezeigt.

Markieren Sie den Listeneintrag und klicken auf die Schaltflache
OK. Die Eintrage werden in die Suchmaske tibernommen.
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UND/ODER Suche in
den Feldern

Thema

Produkt "ELOprofessional” ODER "ELOenterprise”

Autor

Produktversion

Abb. 88: ODER-Suche in einem Feld

Um in Feldern mit UND-/ODER-Verkniipfungen zu suchen, miissen
die Suchbegriffe in Anfiihrungszeichen gestellt werden. Zwischen
den Suchbegriffen muss einer der Operatoren UND bzw. ODER (Al-
ternativ AND und OR) stehen.
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Wildcard-Suche

Sequenzen suchen

Suche "von Anfang"
oder "bis Ende"

Eine Suche ist auch iiber den fiir Windows-Programme ublichen
Platzhalter (Wildcard) * moglich. Das heif3t, durch den Platzhalter *
koénnen Sie nach Sequenzen bzw. Zeichenfolgen suchen.

Information: Als Platzhalter konnen Sie auch das Fragezeichen ver-
wenden. Allerdings muss der Suchbegriff dann komplett in Klein-
schreibung eingetragen werden. AuRerdem funktioniert das Frage-
zeichen als Platzhalter nur am Wortende.

Fiir diese Art der Suche gibt es mehrere Moglichkeiten, die wir an-
hand der folgenden Beispiele erldutern:

Sie suchen Firmen, deren Namen die Zeichenfolge "ei" enthalten.
Geben Sie in der Suchmaske im Feld Firma xei* ein. Als Ergebnis
erhalten Sie alle Dokumente mit der Zeichenfolge "ei" im Firmen-
namen angezeigt, z. B. Heimann, Eisenschmidt etc. Gesucht wird al-
so nach dem Bereich, der zwischen den beiden Sternchen liegt.

Lassen Sie dagegen bei dieser Suche eine der beiden durch den *
markierten Grenzen weg, definieren Sie damit die Suche von Anfang
oder bis Ende. Diese Suchoption lasst sich in den Masken als Vorga-
be einstellen. Die Einstellung ist aber in der Maske nicht sichtbar.

Siesuchen z. B. alle Kunden, deren Kundennummer mit 15 beginnt.
Geben Sie dazu in der Suchmaske im Feld Kundennummer ein: 15%.
ELO findet alle Dokumente, deren Eintrag im Feld Kundennummer
mit 15 beginnt. Geben Sie im Feld Lieferant *en ein, dann werden
alle Dokumente gefunden, deren Eintrag im Feld Lieferant mit en
enden.

Information: In den Feldern Kurzbezeichnung, Datum und Zusatz-
text benotigen Sie den Platzhalter * nicht. ELO zeigt hier alle Doku-
mente an, welche die eingegebene Zeichenfolge in beliebiger Form
im Eingabefeld enthalten.

158

Suchen



Maskenlibergreifende Suche

Identische Gruppe

Beispiel: Alle Num-
mern

Das Programm bietet Ihnen die Moglichkeit, maskeniibergreifend
nach bestimmten Merkmalen zu recherchieren. Dies gilt fiir alle Fel-
der, die eine gemeinsame Gruppe verwenden. Auch Felder, bei de-
nen ein bestimmter Teil des Gruppennamens libereinstimmt, lassen
sich so gleichzeitig durchsuchen.

Um eine maskeniibergreifende Suche zu realisieren, miissen Sie
fiir mehrere Felder tibereinstimmende Gruppennamen verwenden.
Durch die gemeinsam verwendete Gruppe besteht zwischen den
Feldern eine horizontale Verkniipfung.

Suchmaske: Firmen
Feld: Firmen
Gruppe: FIRMA

— T

Maske: Rechnung Maske: Lieferung
Feld: Kunde Feld: Lieferant
Gruppe: FIRMA  fg— 3  Gruppe: FIRMA,

horizontale Verknlpfung

Abb. 89: Schema 'Maskeniibergreifende Suche'

Die maskeniibergreifende Suche ldsst sich auch dann verwenden,
wenn mehrere Felder nicht komplett identische Gruppen verwen-
den. Dazu missen jedoch alle Felderim Gruppennamen einen iden-
tischen Bestandteil am Anfang des Gruppennamens besitzen.

Dies eignet sich beispielsweise fiir die maskeniibergreifende Suche
nach Nummern. Folgende Punkte sind zu beachten:

Felder fiir Nummern miissen ein gemeinsames Merkmal (beispiels-
weise: NR) verwenden:
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. Feld Rechnungsnummer: Gruppe NRRECH
. Feld Kundennummer: Gruppe NRKUNDE
. Feld Liefernummer: Gruppe NRLIEFER

Die Suchmaske bendétigt ein Feld (beispielsweise Alle Nummern),
das als Gruppe den Eintrag NR* verwendet.

Wenn Sie diese Suchmaske tiber die Funktion Metadaten durchsu-
chen verwenden, kdnnen Sie maskeniibergreifend nach allen Num-
mern suchen.

Geben Sie beispielsweise den Suchbegriff 2x in das Feld der Such-
maske ein, dann findet ELO alle Eintrége, die in den Metadaten eine
Nummer haben, die mit 2 beginnt.
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Weitere Funktionen

Letzte Suchanfragen

aufrufen

Suchansicht erstellen

In diesem Abschnitt finden Sie Informationen zu zusatzlichen Funk-
tionen zum Thema Suchen in ELO.

ELO speichert die zehn zuletzt durchgefiihrten Suchen unter Men-
liband > Suche > Letzte Suchanfragen. Mit einem Klick auf die Such-
anfrage fiihren Sie die Suche erneut aus.

Information: Die Suchanfragen bleiben auch nach dem SchlieRen
von ELO gespeichert.

Uber die Funktion Neue Ansicht (Plussymbol am Ende der Sucher-
gebnisliste) erstellen Sie im Funktionsbereich Suche eine tempora-
re Suchansicht.

Treffer Lbis 11von 11

Besprech... 4 Betrag 5 x EX10 11 +

EEE EXTEN Aufgaben Postbox -

Abb. 90: Suchansichten und Funktion 'Neue Ansicht' (Plussymbol)

Eine Suchansicht dient dazu, Suchergebnisse und die verwendeten
Sucheinstellungen temporar zu speichern. Suchansichten erschei-
nen in einer Leiste oberhalb der Navigationsleiste.

Information: Metadatensuchen werden automatisch als temporare
Suchansicht gespeichert.

Beachten Sie: Beim Schliefen von ELO werden alle Suchansich-
ten geloscht. Wollen Sie eine Suchanfrage langfristig speichern, ver-
wenden Sie die Funktion Suche speichern (Im Funktionsbereich Su-
che liber Meniiband > Suche> Suchfavoriten).
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Suchfavoriten spei-
chern

Nur aktuellen Ordner
durchsuchen

Geldschte Eintrage su-
chen

Durchsuchte Bereiche

Sie konnen Suchanfragen dauerhaft als Favoriten speichern. Um ei-
ne Suche als Favorit zu speichern, klicken Sie im Meniiband auf Su-
che > Suchfavoriten > Suche speichern.

Siefinden lhre gespeicherten Suchfavoriten iiber Meniiband > Suche
> Suchfavoriten > Suchfavoriten. Favoriten werden automatisch als
Kacheln angelegt. Die entsprechenden Kacheln finden Sie nach ei-
nem Neustart von ELO im Funktionsbereich Mein ELO liber Kachel-
bereich > Ausgeblendete Kacheln.

Uber die Funktion Nur aktueller Ordner schranken Sie die Suche auf
den zuletzt im Funktionsbereich Ablage gewahlten Ordner ein.

Sie erreichen die Funktion liber Meniiband > Suche > Suchlogik > Nur
aktueller Ordner.

Beachten Sie: Ist die Option Nur aktueller Ordner aktiviert, kann
sich die Suchzeit erheblich verlangern.

Um ausschlief3lich nach geléschten Eintragen zu suchen, aktivieren
Siedie Funktion Geldschte Eintrdge einblenden. Sie finden die Funk-
tion Uber Meniiband > Suche > Suchlogik. Ist die Option Geldschte
Eintrége einblenden aktiviert (gelbe Markierung), dann erscheinen
NUR gel6schte Eintrage im Suchergebnis.

Favoriten Meu Ansicht Ausgabe Verwalten Funlktionen durc
- Filter Suchfaveriten ) Letzte Suchlogik Erge
I:' Maske v v\' & Suchanfragen v T
Suche <
| Suche starten inallen Bereichen | &
Eintragstyp s Datum Abgelegtvon s Maske ~
Abb. 91: Drop-down-Menii 'Durchsuchte Bereiche'
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Dynamischer Ordner

Aus dem Suchergebnis
entfernen

Uber die Schaltfliche Durchsuchte Bereiche haben Sie die Méglich-
keit, die Suche auf bestimmte Bereiche einzuschranken. Sie finden
die Schaltflache Durchsuchte Bereiche neben der Schaltflache Su-
che starten bzw. Suche aktualisieren.

Folgende Bereiche lassen sich auswahlen:

. Volltext: Die Option Volltext schrankt die Suche auf den
Volltextinhalt ein.

. Metadaten: Uber die Option Metadaten lassen sich gleich-
zeitig folgende Optionen aktivieren beziehungsweise de-
aktivieren: Kurzbeschreibung, Felder und Zusatztext.

. Kurzbeschreibung: Die Option Kurzbeschreibung schrankt
die Suche auf den Inhalt der Kurzbezeichnungen ein.

. Felder: Die Option Felder schranktdie Suche aufden Inhalt
der Felder ein.

. Zusatztext: Die Option Zusatztext schrankt die Suche auf
den Inhalt des Zusatztextes ein.

. Feed: Die Option Feed beschrankt die Suche auf die Inhal-
tedes ELO Feeds. Dies schlieRt auch Versionskommentare
ein.

Aktivieren bzw. deaktivieren Sie die entsprechenden Bereiche per
Klick in das Kontrollkastchen.

Sie haben die Moglichkeit, Suchanfragen als dynamischen Ordner
zu speichern. Dynamische Ordner aktualisieren sich selbst, wenn in
ELO neue Eintrége abgelegt werden, die den gespeicherten Such-
kriterien entsprechen.

Dynamische Ordner werden im Funktionsbereich Ablage gespei-
chert. Sie konnen den Speicherort dort frei wahlen.

Sie erreichen die Funktion liber Meniiband > Suche > Ergebnis > Dy-
namischer Ordner.

Uber die Funktion Aus dem Suchergebnis entfernen lassen sich die
markierten Treffer (Mehrfachselektion ist moglich) aus dem Sucher-
gebnis streichen. Der Loschvorgang bezieht sich ausschlief3lich auf
die aktuelle Suche. In ELO bleiben die Eintrage erhalten. Wird die-
selbe Suche erneut durchgefiihrt, erscheinen wieder alle Treffer.

Sie erreichen die Funktion tiber Meniiband > Suche > Ergebnis.

Suchen
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Suchergebnisse anzeigen

Kontextmenii

Die Suchergebnisse werden mit Standardeinstellungen in mehreren
Spalten angezeigt. Die Spalteniiberschriften entsprechen den Fel-
dern der Masken. Innerhalb der Spalten kénnen die Ergebnisse ge-
filtert werden. Durch Anklicken der Spalteniiberschrift werden die
Ergebnisse absteigend bzw. aufsteigend sortiert.

Favariten Meu Ansicht Ausgabe Verwalten Dokument
Filt Suchfavorit ) Letate Suchlogik E
I:‘ Maske |'er uc av\.on en ® Suchanfragen uc'ogl rgi
Suche <
Heinzelmann Suche aktualisieren inallen Bereichen | &
Eintragstyp  w Datum s Abgelegtvon s Maske s A
Typ Kurzbezeichnung Fund:
W T)'p
@ Rechnung-20120307-Heinzelmann Verlinkung 19,08:49 Kurzbe
@ 19.02.2019 | Kurzbezeichnung b1o Volltex
| Datum
@ 06.03.2019 7| Fundstellen 19 Volltex
@ Heinzelmann Staubsauger07.11.20 ¥] Relevanz p1g Kurzhe
| Abgelegtvon
@ Heinzelmann Staubsauger 07.11.20 7| Version Kurzbe
| .
@ Heinzelmann Staubsauger 07.11.20 ¥] Maske Kurzhe
+| Ablagedatum
@ Heinzelmann Staubsauger 07.11.20 bemmmmmms Kurzhe

Abb. 92: Kontextmendi fiir das Suchergebnis

Mit einem Rechtsklick auf einen Spaltenkopf 6ffnen Sie ein Kontext-
meni. Dort wahlen Sie, welche Spalten angezeigt werden sollen.

164

Suchen



Numerische Werte

Rechnung Rechnung  Auftragsnt  Kundennr Gesamtbe Status Kommi 12999 Wu
343409029 07.03.2019 A-20201978912434435
Spalte Gesamtbetrag
1 1 Summe: 8.269,99
Minimum: 35,7
Maximum: 6.736,89
RE-2014-11907.11.2014 A-2014-119 4711 @ Zur Ansichtsffnen Ctrl-0
RE-2018-11907.11.2018 A-2018-119 4711 » Gehezu
RE-2018-110 07.11.2018 A-2018-110 4711 D Metadaten F4
LIy Auschecken und bearbeiten Alt-O
RE-2018-11907.11.2018 A-2018-119 4711
x Léschen Ctrl-Delete
RE-2018-11907.11.2018 A-2014-119 ZZEZZZELE...
RE-2018-11907.11.2018 A-2014-119 4711 357

Abb. 93: Kontextmenii bei einer Spalte mit numerischen Werten
FurSpalten, die ausschlieBlich numerische Werte beinhalten, bietet
ELO folgende Zusatzinformationen liber das Kontextmenii an:

. Summe: Berechnet die Spaltensumme.

. Minimum: Ermittelt den kleinsten Wert einer Spalte.

. Maximum: Ermittelt den groRten Wert einer Spalte.

Filter Auf die Spalten des Suchergebnisses lassen sich Filter legen.
Maske Ablagedat Kun Rechnung Rechnung Auftragsnr Ku
Rechnung  10.03.2020,.[2'¢ D00345 000
leer
Rechnung  06.03.2020,.["MCI®er lev10.0751 05032020 00236 000
Benutzerde
Rechnung  27.02.2020,. /M€t 3hiC | nyo015700 338
Contelo Gm
Rechnung  26.02.2020,.[CTPe" RE-2020030409.03.2020 A-20200304 826
Griinbaum _
Rechnung  02.04.2019,..Grinbaum  RE-2019040202.04.2019 A-20190402 754
Rechnung  29.03.2019,..Heinzelmann 348409029 07.03.2019 A-202019789124
Abb. 94: Dreieckssymbol und Filter
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Sie erreichen die Filter iber das Dreieckssymbol neben der Spalten-
bezeichnung.

Darstellung Suchtref- Sie konnen die Suchtreffer als Liste, Kacheln, Tabelle oder Baum-
fer struktur anzeigen lassen. Sie erreichen die Einstellungen liber Men-
tiband > Ansicht > Darstellung.
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Dokumenteninhalt durchsuchen

Dokumentenvorschau

ELO bietet Ihnen zwei Moglichkeiten, den Inhalt eines Dokuments
gezielt zu durchsuchen.

. In der Dokumentenvorschau (Tab Inhalt)
. In der Volltextvorschau (im Tab Volltext)

Mithilfe der Funktion Dokument durchsuchen kdonnen Sie Rastergra-
fikformate (z. B. JPEG, TIFF) und PDFs nach einem beliebigen Be-
griff durchsuchen.

Information: Diese Suchmethode funktioniert auch bei E-Mails,
wenn fiir die entsprechenden Dateiendungen die Option Brow-
ser-Vorschau (Meniiband > Benutzermenti [Ihr Name] > Konfigurati-
on >Dokumentenvorschau > Vorschaukonfiguration fiir verschiedene
Dateitypen) gewahlt ist.

1. Wahlen Sie ein Dokument aus, welches Sie nach einem Begriff
durchsuchen mochten.

EX10_Rechnung-2015-0989_Contelo [ |

o HEE v B OD-x~v8+Tvidvs

Abb. 95: Funktion 'Dokument durchsuchen'

2. Klicken Sie in der Vorschauleiste auf das Symbol Dokument
durchsuchen (Lupe).

Das Suchfeld erscheint.

3. Geben Sie einen Suchbegriff in das Suchfeld ein.

Parallel zu Ihrer Eingabe beginnt ELO zu suchen und markiert Tref-
ferstellen griin.

Sind mehrere Treffer im Dokument, springen Sie liber die Pfeilsym-
bole neben dem Suchfeld durch die Trefferstellen. In diesem Fall
wird der aktuell ausgewdhlte Treffer rot markiert.

Suchen
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Volltextvorschau

Im Funktionsbereich
'Ablage’'

Im Suchergebnis

Information: Uber das X-Symbol hinter dem Suchfeld setzen Sie die
Suche zuriick.

Ist fiir ein Dokument ein Volltextinhalt vorhanden, lasst sich dieser
liber die Volltextvorschau durchsuchen.

Dabei gibt es zwei Szenarien:
. Im Funktionsbereich Ablage
. Im Suchergebnis

Haben Sie ein Dokument im Funktionsbereich Ablage markiert und
das Vorschauelement Volltext aktiviert, konnen Sie das Dokument
durchsuchen.

Rechnung Version240m 06.05.2019 fel
EX10_Rechnung-2019-0989_Contelo v | wescarer [ B3>

Abb. 96: Funktion 'Dokument durchsuchen' in der Volltextvorschau

1. Klicken Sie in der Vorschauleiste auf das Symbol Dokument
durchsuchen (Lupe).

Das Suchfeld erscheint.

2. Geben Sie einen Suchbegriff in das Suchfeld ein.

3. Starten Sie die Suche mit einem Klick auf das Lupensymbol.
Die Treffer werden blau markiert.

Sind mehrere Treffer im Dokument, springen Sie liber die Pfeilsym-
bole neben dem Suchfeld durch die Trefferstellen.

Information: Uber das X-Symbol hinter dem Suchfeld setzen Sie die
Suche zuriick.

Haben Sie ein Dokument in der Suche markiert, werden die Stellen,
die zum Suchtext passen, automatisch in der Volltextvorschau mar-
kiert. Das Suchfeld erscheint nicht.

Um im Text den nachsten oder den vorherigen Treffer anzuzeigen,
nutzen Sie die Pfeilsymbole.
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Vertretungsregelung

Vertretungen stellen sicher, dass Ihre Aufgaben auch dann bearbei-
tet werden, wenn Sie langere Zeit keinen Zugriff auf ELO haben.

Das Kapitel behandelt folgende Themen:
. Vertreter einsetzen

. Vertretung iibernehmen

Vertretungsregelung
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Vertreter einsetzen

Vorgehen

Einstellungen

Sie kdnnen Vertretungen anlegen, die sofort oder erst spater aktiv
werden.

Beachten Sie: Eine Vertretungsregel kann nur geandert oder ge-
l6scht werden von dem Ersteller,dem Hauptadministrator, dem Su-
badministrator und dem Vorgesetzten des Benutzers, der vertreten
wird.

Information fiir Administratoren: Beim Upgrade von ELO 11 oder
alteren Versionen werden die bestehenden Vertretungsregelungen
libernommen. Das heil3t, aktive Vertretungen bleiben aktiv flir einen
unbefristeten Zeitraum, Vertretungsberechtigungen werden als in-
aktiv mit dem Recht Darf aulRerhalb eines geplanten Zeitraums ak-
tivieren/deaktivieren Gibernommen. Voraussetzung ist mindestens
Version 20.01 des ELO Indexservers.

1. Klicken Sieim Meniliband auf Benutzermentii [lhr Name] > Vertreter
einsetzen.

2.Wahlen Sie iber das Eingabefeld bzw. (iber das Drop-down-Menii
Ihre Vertretung aus.

Sie konnen sich durch andere Benutzer oder durch Gruppen vertre-
ten lassen.

3. Um genauere Einstellungen fiir Ihre Vertreter vorzunehmen, kli-
cken Sie auf den jeweiligen Vertreter.

So lange Sie keine Einstellungen fiir einen Vertreter vorgenommen
haben, ist sein Status Unvollstédndig. Der Vertreter kann mit diesem
Status noch nicht eingesetzt werden. Sie kénnen die Einstellungen
sofort oder spater vornehmen.

Sie konnen unterschiedliche Einstellungen fiir unterschiedliche
Vertreter vornehmen. So kénnen Sie lhre Vertretungen bereits im
Voraus planen und lhre Einstellungen auch nachtraglich bearbei-
ten.

Es gibt folgende Moglichkeiten, einen Vertreter einzusetzen:
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. Sie legen einen Zeitraum fest, in dem ein anderer Benutzer
automatisch lhre Vertretung tibernimmt.

. Sie geben einem anderen Benutzer generell das Recht, Sie
zu vertreten. Er muss die Vertretung in diesem Fall selbst
aktivieren.

Zeitraum: Die Option Aktive Vertretung in diesem Zeitraum aktiviert
die Eingabefelder fiir den Zeitraum. Wenn Sie den Haken an der Op-
tion entfernen, sind die Eingaben nicht aktiv. Bereits eingetragene
Zeitraume bleiben dennoch erhalten und kdonnen spater aktiviert
werden.

Sie konnen folgende Zeitraume definieren:
. Einen konkreten Zeitraum mit Anfang und Ende
. Einen unbegrenzten Zeitraum
. Mehrere konkrete und/oder unbegrenzte Zeitraume

Wenn Sie eine Vertretung mit unbegrenztem Zeitraum definiert ha-
ben, beenden Sie die Vertretung, indem Sie liber die X-Schaltflache
den Zeitraum loschen.

Information: Zeitraume werden nicht automatisch geldscht, son-
dern missen liber die X-Schaltflache geléscht werden.

Vertretungsberechtigung: Wenn Sie die Option Darf auRerhalb ei-
nes geplanten Zeitraums aktivieren/deaktivieren auswahlen, darf
der Vertreter die Vertretung selbst aktivieren und deaktivieren. Er
ist somit prinzipiell berechtigt, Sie zu vertreten, ohne dass Sie dafiir
einen Zeitraum definieren.

Vertretungsumfang: Sie konnen individuell einstellen, wie viele
Rechte Sie lhrer Vertretung einrdumen.

Wahlen Sie eine der folgenden Optionen:
. Vertretung umfasst alles

. Einschrankung des Vertretungsumfangs

Vertretungsregelung
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Achtung: Wenn Sie die Option Vertretung umfasst alles aktivieren,
erhalt Ihr Vertreter Zugriff auf alle Dokumente, Aufgaben und Funk-
tionen, fiir die Sie berechtigt sind. Dies umfasst auch lhre personli-
chen Dokumente, Aufgaben und Notizen, die sonst ausschlieRRlich
fiir Sie sichtbar sind.

Vertretung umfasst alles: Dem Vertreter werden all |hre Berechti-
gungen zugewiesen. Der Vertreter erhalt Zugriff auf:

Dokumente in ELO (auch lhre persénlichen)
Dateien in Ihrer Postbox

Ihre personlichen Aufgaben und Workflows
Gruppenmitgliedschaften und Gruppenaufgaben
Notizen (auch lhre persénlichen)

Funktionen des Clients

Einschrankung des Vertretungsumfangs: Sie kdnnen individuell
entscheiden, welche Berechtigungen Sie Ilhrem Vertreter zuweisen.
Sie miissen mindestens eine der folgenden drei Optionen aktivie-

ren:

Personliche Aufgaben und Workflows: Wenn Sie diese
Option aktivieren, erhalt Ihr Vertreter Zugriff auf Aufgaben
und Workflows, die Sie nicht als Zugehoriger einer Gruppe
erhalten, sondern fiir die Sie personlich eingetragen sind.

Zugriff auf die Postbox: Wenn Sie diese Option aktivieren,
hat lhr Vertreter Zugriff auf Ilhre Postbox.

Ubernahme der Gruppenzugehérigkeit: Uber das Drop-
down-Menii wahlen Sie aus, fiir welche Ihrer Gruppen die
Vertretung gilt. Der Vertreter erhélt die mit der Gruppe zu-
sammenhangenden Benutzerrechte, Berechtigungen auf
Eintrage, Anmerkungen, Feed-Beitrage und Gruppenauf-
gaben. Auf diese Weise ist es moglich, mehrere Vertreter
fur den gleichen Zeitraum zu erstellen und die Berechti-
gungen fiir unterschiedliche Gruppen zu verteilen. Es ste-
henlhnen nurdie Gruppen zur Wahl, fiirdie eine Vertretung
erlaubt ist.
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Weitergabe von Ver-
tretungen

Beachten Sie: Damit lhr Vertreter Ihre Postbox-Dokumente sehen
kann, miissen die Dokumente zuvor aufden Server ausgelagert wor-
den sein. Die entsprechende Einstellung finden Sie tGiber Benutzer-
menti [lhr Name] > Konfiguration > Erweitertes Verhalten > Einstel-
lungen zum Postbox-Funktionsbereich > Postbox beim Abmelden auf
den Server auslagern. Kontaktieren Sie gegebenenfalls den System-
administrator.

Filter Aktuelle Hashtags
Neuigkeiten seit
O heute

O gestern

@® einem Monat

Vertretung
Maske st Meine aktuellen Vertreter

[] Bestellung 1 Igel

Abb. 97: Vertreter-Symbol und Anzeige in '"Mein ELO'

Wenn Sie aktuell vertreten werden, erkennen Sie dies an der oran-
gen Figur neben lhrem Benutzermendii [Ilhr Name].

Auch auf lhrer Startseite Mein ELO wird lhnen angezeigt, dass Sie
vertreten werden.

Vertretungen werden nicht automatisch weitergereicht.

Das bedeutet: Emil Eilig hat Ida Igel als seine Vertreterin eingesetzt.
Ida Igel setzt wiederum Jonas Jupiter als ihren Vertreter ein. Jonas
Jupiter erhalt nicht die Aufgaben, Rechte usw., die Ida Igel als Ver-
treterin von Emil Eilig erhalt.

Darf Vertretung weiterleiten: Uber diese Option erlauben Sie |h-
rem Vertreter, die Vertretung an einen anderen Benutzer abzuge-
ben.

Auch in diesem Fall wird die Vertretung nicht automatisch weiter-
gereicht, sondern muss aktiv weitergeleitet werden.

Setzen Sie diese Option mit Bedacht ein, um zu verhindern, dass
Rechte unkontrolliertim Unternehmen weitergereicht werden.

Vertretungsregelung
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Vertretung ibernehmen

Ich bin vertretungsbe-

rechtigt fiir

Vertretungen bearbei-
ten

Es gibt folgende Moglichkeiten, eine Vertretung zu libernehmen:

. Einanderer Benutzer hateinen Zeitraum festgelegt,indem
Sie automatisch seine Vertretung tibernehmen.

. Ein anderer Benutzer hat lhnen generell das Recht gege-
ben, Sie zu vertreten. Sie miissen die Vertretung in diesem
Fall selbst aktivieren.

Klicken Sie im Meniiband auf Benutzermendii [lhr Name] > Vertretung
libernehmen.

Hier sehen Sie, wen Sie aktuell vertreten oder vertreten diirfen.

Im linken Bereich sehen Sie eine Ubersicht der Benutzer, die Sie ver-
treten dirfen.

Information: Wenn Sie der Vorgesetzte von anderen Benutzern
sind, haben Sie automatisch das Recht diese Benutzer zu vertreten.
Benutzer, deren Vorgesetzter Sie sind, werden nicht automatisch in
der Ubersicht angezeigt. Wahlen Sie einen Benutzer iiber das Feld
Mitarbeiter hinzufiigen aus. Das Feld Mitarbeiter hinzufiigen wird nur
angezeigt, wenn Sie in der Benutzerverwaltung der ELO Adminis-
tration Console als Vorgesetzter eingetragen sind.

Aktive Vertretungen erkennen Sie an einem griinen Balken links ne-
ben dem Profilbild.

Wenn Sie auf einen Benutzer klicken, wird lhnen im rechten Bereich
angezeigt, wie genau lhre Vertretungsberechtigung konfiguriert ist.
Dieser Bereich ist nur zur Information und kann nicht bearbeitet
werden.

Sie haben folgende Moglichkeiten:
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Filter
Neuigkeiten seit
O heute

O gesten

@ einerWoche

Maske jst

O Bestellung

O einem Monat

Aktivieren/Deaktivieren: Uber diese Schaltflichen akti-
vieren Sie Vertretungen, die derzeit nicht aktiv sind, und
deaktivieren aktive Vertretungen, die Sie beenden moch-
ten. Diese Schaltflachen stehen lhnen nur zur Verfiigung,
wenn der Benutzer, den Sie vertreten mochten, lhnen das
Recht eingerdaumt hat, die Vertretung selbst zu aktivieren
und zu deaktivieren.

Weiterleiten: Uber diese Schaltfliche leiten Sie eine Ver-
tretung weiter, falls der Benutzer, den Sie vertreten, lhnen
das Recht dazu eingerdumt hat. Sie konnen die Vertretung
entweder ganz abgeben oder einen zusatzlichen Vertreter
einsetzen.

L | el ~ k'

AKtuelle Hashtags

ellungRenz

#Firmenfeier

#RechnungSchranz

Vertretung

Ich vertrete

Lind

Abb. 98: Vertreter-Symbol und Anzeige in 'Mein ELO'

Wenn Sie aktuell einen anderen Benutzer vertreten, erkennen Sie
dies an der blauen Figur neben lhrem Benutzermenii [Ihr Name].

Auch auf lhrer Startseite Mein ELO wird Ihnen angezeigt, dass Sie
einen anderen Benutzer vertreten.

Vertretungsregelung
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ELO Collaboration

ELO bietet Ihnen einige Features, die Sie bei der Zusammenarbeit
im Unternehmen unterstiitzen.

In diesem Kapitel finden Sie Informationen zu folgenden Themen:
. Feed
. Mein ELO

176 ELO Collaboration



Feed

Der Feed dientzum Austausch Giber einen Eintragin ELO (Dokument
oder Ordner) und vermerkt Anderungen am Eintrag. Neue Feed-Bei-
trage sind mit einem griinen Punkt markiert.
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Andersson w

Volltext B »

D‘: Metadaten

2 a Y B

Mo a Lind hat gine neue Arbeitsversion zu diesem Dokument

gespeichert.

Version 3

Liste erganzt

Kommentieren
Marz 2020 3 Eilig
o @GRP_STAMDARD Bitte tragt euch in die Liste ein!
#Firmenfeier

Kommentieren

L Eilig hat gine neue Arbeitsversion zu diesem Dokument
o gespeichert.

Version 2

Meuen Veranstaltungsort hinzugefiigt

Kommentieren

ﬁ Eilig hat ein neues Dokument abgelegt.

Version 1

e

Kommentieren

Abb. 99: Feed

Folgende Nachrichtentypen erscheinen im Feed:
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Beitrag/Kommentar
verfassen

Erwahnung

. Beitrdge (von einem Benutzer verfasst)

. Kommentar (zu einem Beitrag)
. Umfragen
. Ereignisse (z. B. Ablage einer neuen Dokumentenversion

oder Anderung der Arbeitsversion)

Im Feed kdonnen Sie Beitrage zu Eintragen in ELO erstellen und
Beitrage anderer Benutzer kommentieren. Geben Sie lhren Bei-
trag/Kommentar in die jeweiligen Eingabefelder ein. Per Klick auf
Erstellen schicken Sie den Beitrag/Kommentar ab.

Uber die Symbole unterhalb des Eingabefelds kénnen Sie lhren Bei-
trag/Kommentar ergdnzen. Sie haben folgende Méglichkeiten:

B

Abb. 100: Schaltfléche 'Erwahnung'

Uber die Schaltfliche Erwdhnung (@-Symbol) adressieren Sie einen
Feed-Beitrag direkt an einen anderen ELO Benutzer bzw. eine ELO
Gruppe. Die erwdhnten Benutzer sehen den entsprechenden Feed-
Beitrag im Funktionsbereich Mein ELO.

Alternativ: Sobald Sie ein @-Zeichen liber die Tastatur einfiigen, er-
kennt ELO automatisch, dass Sie eine Erwdhnung einfligen wollen.
Der Dialog Erwdhnung erscheint.
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Verweis

Hashtag

B

Abb. 101: Schaltflache 'Verweis'

Uber die Schaltfliche Verweis (Dokumentensymbol mit Pfeil) ver-
linken Sie einen Feed-Beitrag mit einem Eintrag in ELO. Klickt ein
Benutzer auf den Verweis, wird er automatisch zum Ablageort des
verlinkten Eintrags geleitet.

Alternativ: Sobald Sie ein >-Zeichen liber die Tastatur einfligen, er-
kennt ELO automatisch, dass Sie einen Verweis einfligen wollen.
Der Dialog Verweis erscheint.

5

Abb. 102: Schaltflache 'Hashtag'

Uber die Schaltflache Hashtag (Rautensymbol) fiigen Sie einem Bei-
trag Schlagworte, sogenannte Hashtags, hinzu. Benutzer kénnen
Hashtags abonnieren. Auflerdem lasst sich der Funktionsbereich
Mein ELO nach Hashtags filtern.

Alternativ: Sobald Sie ein #-Zeichen liber die Tastatur einfligen, er-
kennt ELO automatisch, dass Sie einen Hashtag einfligen wollen.
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Sichtbarkeit

Text fett formatieren

Beispiel

B

Abb. 103: Schaltflache 'Sichtbarkeit’

Uber die Schaltfliche Sichtbarkeit (Augensymbol) grenzen Sie ein,
wer lhren Beitrag sehen kann. Sie kdnnen die Einschrankung der
Sichtbarkeit fiir zukiinftige Feed-Beitrage speichern. Klicken Sie da-
zu auf das Optionsfeld Ausgewdhlte Sichtbarkeit merken. Bei neu-
en Feed-Beitragen wird lhre ausgewdhlte Sichtbarkeit als Standard
eingestellt.

Information: Sie konnen die Sichtbarkeit eines Kommentars nicht
verandern. Die Sichtbarkeitseinstellungen werden vom Beitrag, der
kommentiert wird, ibernommen.

Um einen Teil des Textes mit der Schriftstarke Fett zu formatieren,
setzen Sie je ein Sternchen (*) an den Anfang und das Ende des ge-
wiinschten Textbereichs.

AusDies mochte ich *nochmalsx betonen. wirdim ELO
Feed: "Dies mochte ich nochmals betonen.".

Information: Soll das Sternchen als Schriftzeichen im Text lesbar
sein, tragen Sie einen Backslash (\) vor dem Sternchen ein. Das
Sternchen bewirkt dann keine Formatierung, sondern wird ange-
zeigt.
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Umfrage

Hashtag abonnieren

[F: m Metadaten Volltext B »

Abb. 104: Schaltflache: 'Umfrage erstellen’

Uber die Schaltfliche Umfrqge erstellen 6ffnen Sie einen zusatzli-
chen Bereich im ELO Feed. Uber diesen Bereich erstellen Sie eine
Umfrage.

Uber das erste Eingabefeld (mit dem Hinweistext Stellen Sie eine
Frage) tragen Sie die Frage der Umfrage ein. Uber die weiteren Ein-
gabefelder (mit dem Hinweistext Antwort hinzufiigen) tragen Sie die
Antwortoptionen ein. Um eine zusatzliche Antwortoption zu erstel-
len, klicken Sie auf die Schaltfliche Weitere Antwort. Uber das Feld
Dauer der Umfrage legen Sie fest, wie lange die Umfrage aktiv sein
soll.

Per Klick auf Weitere Einstellungen einblenden 6ffnen Sie einen Be-
reich mit ergédnzenden Einstellungsmoglichkeiten. Hier legen Sie
fest, ob mehr als eine Antwort ausgewahlt werden kann, ob der Be-
nutzername der Teilnehmer im Ergebnis sichtbar ist und, ob Teil-
nehmer eigene Antworten hinzufligen diirfen.

Um die Umfrage zu starten, klicken Sie auf Erstellen.

Information: Solange noch niemand an einer Umfrage teilgenom-
men hat, kann sie noch bearbeitet werden.

Um Uber neue Beitrage zu einem bestimmten Thema informiert zu
werden, konnen Sie Hashtags abonnieren.
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WVolltext B »

[ Metadaten

gFirmenfeier ol T

Abb. 105: Schaltfléche 'Abonnieren’

Klicken Sie daftir auf das gewiinschte Hashtag. Es erscheint eine
Ubersicht Giber Beitréage mit dem Hashtag. Klicken Sie in der oberen
Leiste auf Abonnieren (Sendersymbol).

DerHashtag wird abonniert. Im Funktionsbereich Mein ELO erschei-

nen alle Beitrage, die mit dem entsprechenden Hashtag markiert
werden.

Filtermoglichkeiten
anzeigen

Volltext B »

s| v |=

[ Metadaten

Abb. 106: Schaltflache 'Filterméglichkeiten anzeigen'

Uber die Schaltflache Filterméglichkeiten anzeigen 6ffnen Sie einen
Bereich mit Filtern fiir den jeweiligen Feed. Uber diese Filter gren-
zen Sie den Feed auf die zum jeweiligen Filter passenden Beitrage
ein.

Feed durchsuchen

Volltext B »

[ Metadaten

Abb. 107: Schaltflache 'Feed durchsuchen'
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Feed abonnieren

Feed automatisch
abonnieren

Uber die Schaltflache Feed durchsuchen (Lu pensymbol) konnen Sie
innerhalb des aktuell gewahlten Feeds suchen. Wird der gesuchte
Begriff gefunden, wird der Feed auf die entsprechenden Beitrage re-
duziert. Die Fundstellen werden hervorgehoben. Per Klick auf das
Lupensymbol starten Sie den Suchvorgang. Um die Suche zurtick-
zusetzen und den vollstandigen Feed anzuzeigen, klicken Sie auf
das X-Symbol hinter dem Suchbegriff.

D: m Metadaten Volltext E >

Abb. 108: Schaltflache 'Abonnieren’

Uber die Schaltflache Abonnieren (Sendersymbol) abonnieren Sie
den aktuell gedffneten Feed. Im Funktionsbereich Mein ELO werden
alleabonnierten Feeds gesammelt. Sobald einem abonnierten Feed
ein Beitrag hinzugefiigt wird, sehen Sie den Beitrag auch im Funkti-
onsbereich Mein ELO.

Sie kdnnen Feeds automatisch abonnieren. Dies gilt fiir bestimmte
Ereignisse, die durch den Benutzer ausgel6st werden:

. Ablegen eines Dokuments

. Erstellen eines Ordners

. Erstellen einer neuen Dokumentenversion

. Erstellen eines Feed-Beitrags oder -Kommentars

Die Optionen zum Aktivieren des automatischen Abonnements fin-
den Sieim Funktionsbereich Mein ELO liber die Schaltflache Einstel-
lungen > Einstellungen zu Mein ELO .

Alternativ: Die Optionen zum Aktivieren des automatischen Abon-
nements finden Sie auBerdem tiber Mentiband > Benutzermendi [lhr
Name] > Konfiguration > Erweitertes Verhalten > Mein ELO.
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Beitrag bearbeiten

o Eilig F
Marz 2020 - e . ) . =
o @GRP_STAMDARD Bitte tragt euch in die

Liste ein! #Firmenfeier

Kommentieren

Abb. 109: Schaltfléche 'Bearbeiten’

Uber die Schaltfliche Bearbeiten (Stiftsymbol) konnen Sie lhre ei-
genen Beitrage und Kommentare nachtraglich bearbeiten.
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Mein ELO

Kachelbereich

Neuigkeiten

Abb. 110: Der Funktionsbereich 'Mein ELO'

Der Funktionsbereich Mein ELO dient als Startseite und bietet Giber
die Kacheln Zugriff auf zentrale Bereiche in ELO.

Information: Die meisten Funktionen des Funktionsbereichs Mein
ELO sind Funktionen des Feeds. Weitere Informationen dazu finden
Sie im Abschnitt Feed.

Im Kachelbereich finden Sie alle verfligbaren Kacheln. Kacheln kén-
nen Funktionsbereiche, Ansichten und ELO Apps reprasentieren.
Mit einem Klick auf die Kachel wechseln Sie in den entsprechenden
Bereich. Uber das Kontextmenii kénnen Sie Gruppen hinzufiigen
und Kacheln bearbeiten.

Unter Neuigkeiten finden Sie folgende Bereiche und Funktionen:

Feed:Im Feed werden Beitrage von unterschiedlichen Eintragen ge-
sammelt. Dies gilt beispielsweise fiir Feeds, die der jeweilige Benut-
zer abonniert hat oder in denen der jeweilige Benutzer von einem
anderen Benutzer erwahnt wird. Neue Beitrdge sind mit einem grii-
nen Punkt markiert.

Filter: Die Feed-Beitrage lassen sich filtern. Sie konnen den Bereich
Neuigkeiten beispielsweise anhand des Erstellzeitraums (Neuigkei-
ten seit) oder anhand des Erstellers (Beitragsersteller) filtern.
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Zuletzt verwendete
Dokumente

Information: Wenn im Funktionsbereich Mein ELO keine Beitrage
erscheinen, priifen Sie die Filtereinstellungen. Eventuell liegen fiir
den gewahlten Zeitraum (unter Neuigkeiten seit) keine Beitrage vor.

Feed durchsuchen: Uber Feed durchsuchen (Lupensymbol) 6ffnen
Sieein Suchfeld. Geben Sie einen Suchbegriff ein und klicken Sie auf
Suche. Das Suchergebnis erscheint. Trefferstellen werden markiert.

Uber Suche zurticksetzen (X-Symbol) l6schen Sie den Inhalt des
Suchfeldes. Im Funktionsbereich Mein ELO erscheinen alle Feed-
Beitrage entsprechend der Filtereinstellungen.

Einstellungen: Uber die Schaltfliche Einstellungen (Zahnradsym-
bol) 6ffnen Sie den Bereich Einstellungen. Dort finden Sie die Berei-
che Einstellungen zu Mein ELO, Meine abonnierten Hashtags, Meine
gestarteten Umfragen und Mein Profil (Figurensymbol am rechten
Rand).

Aktuelle Hashtags: Hier finden Sie die aktuell verwendeten Hash-
tagsin ELO. Mit einem Klick auf einen Hashtag 6ffnen Sie die Hash-
tag-Ubersicht des ausgewahlten Hashtags. Dort erscheinen alle Bei-
trage zum jeweiligen Hashtag.

Vertretung: Wenn eine Vertretung aktiv ist, sehen Sie hier, wen Sie
vertreten und wer lhre aktuellen Vertreter sind.

Workflows: Im Bereich Workflows sehen Sie die Workflows, an de-
nen Sie beteiligt sind. Workflows mit Fristiiberschreitung sind rot
hervorgehoben.

Mit einem Klick auf die Workflow-Bezeichnung springen Sie in den
Funktionsbereich Aufgaben zum jeweiligen Workflow.

Der Bereich Zuletzt verwendete Dokumente bietet eine Ubersicht
Uber Systeminformationen und von lhnen kiirzlich angesehene Do-
kumente.
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Beitrag als wichtig
markieren

Beitrag ausblenden

Kant » Bestellung_Sandra Renz

“ Bitte priifen!

#BestellungRe

@GRP_STANDARD

(]

Kommentieren

Abb. 111: Schaltflache 'Als wichtig markieren'

Beitrage, die alter als einen Monat sind, werden aus dem Funktions-
bereich Mein ELO entfernt. Um Beitrage dauerhaftin Mein ELO anzu-
zeigen, konnen Sie Beitrage als wichtig markieren. Uber die Schalt-
flache Als wichtig markieren (Flaggensymbol) heften Sie einen Bei-
tragim Funktionsbereich Mein ELO an. Der Beitrag bleibt dauerhaft
im Funktionsbereich Mein ELO sichtbar, auch wenn er alter als ei-
nen Monatist. Sie erkennen als wichtig markierte Beitrdge am roten
Flaggensymbol.

Um die Markierung zu entfernen, klicken Sie auf das rote Flaggen-
symbol. Sobald der Beitrag dlter als einen Monat ist, wird er nicht
mehr im Funktionsbereich Mein ELO angezeigt.

Kant » Bestellung_Sandra Renz

“ Elrt-'- priifen!

Abb. 112: Schaltfléche 'Aus Mein ELO entfernen'

Wenn Sie einen Beitrag nicht mehr anzeigen lassen mochten, kdn-
nen sie den Beitrag aus dem Funktionsbereich Mein ELO ausblen-
den. Klicken Sie dazu auf das X-Symbol unter einem Beitrag.
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Information: Mit der Funktion Aus Mein ELO entfernen blenden Sie
den Beitrag nur aus dem Funktionsbereich Mein ELO aus. Der Bei-
trag wird nicht geldscht. Er bleibt im Feed des dazugehorigen Ein-
trags erhalten.

Nach dem Ausblenden eines Beitrag erscheint die Funktion Riick-
gdngig machen. Um den Beitrag wieder einzublenden, klicken Sie
auf die Schaltflache.

Information: Die Funktion Riickgdngig machen steht lhnen fir 5 Se-
kunden zur Verfligung. Uber Mein ELO > Einstellungen > Einstellun-
gen zu Mein ELO konnen Sie die Anzeigedauer andern.

Alternativ: Um alle Beitrage aus dem Funktionsbereich Mein ELO
auszublenden, verwenden Sie die Funktion Alle Beitrdge aus Mein
ELO entfernen. Sie finden die Funktion tiber Mein ELO > Einstellun-
gen > Einstellungen zu Mein ELO.

Information: Als wichtig markierte Beitrage werden nicht entfernt.

ELO Collaboration
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Filter

Filter anwenden

Sie kénnen den Feed im Funktionsbereich Mein ELO nicht nur nach
bestimmten Begriffen durchsuchen (Lupensymbol), sondern die
Anzeige auch nach bestimmten Kriterien filtern. Sie konnen folgen-
de Filter auswahlen:

Neuigkeiten seit: Filtern Sie den Feed nach Erstellungsda-
tum der Beitrage. Sie kdnnen wahlen zwischen: heute, ges-
tern, einer Woche und einem Monat.

Maske: Filtern Sie den Feed nach der Maske der Eintrage
zu denen der Beitrag erstellt wurde.

Beitragsersteller: Filtern Sie den Feed nach den Benut-
zern, die Beitrage erstellt haben.

Beitragstyp: Filtern Sie den Feed nach Art der Beitrage.
Es gibt zwei Beitragstypen: Automatisch erstellte Beitrage
(zum Beispiel Dokumentversion erstellt) und von Benutzern
erstellte Beitrdge (Freier Beitrag).

Hashtag: Filtern Sie den Feed nach Hashtags.

Weitere Filter: Je nach Einstellung sind weitere Filter
moglich, z. B. Filtern nach Beitrdgen in denen Sie selbst er-
wahnt werden.

Information: In der Standardeinstellung werden alle Filter im Mo-
dus ist angewendet. Sie konnen die Filter auch im Modus ist nicht
anwenden. Um den Modus zu wechseln, klicken Sie auf ist/ist nicht
hinter der Filterkategorie.

Um einen Filter anzuwenden, klicken Sie auf den jeweiligen Filterin
der Liste.
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Filter zuriicksetzen

Filter E] Aktuelle Hashtags

Meuvigkeiten seit #BestellungRenz
O heute

#Blromaterial
O gestern #Firmenfeier

Abb. 113: Schaltflache 'Filter zuriicksetzen'

Um alle Filter zuriickzusetzen, klicken Sie auf Filter zurlicksetzen
(Pfeilsymbol).
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Benutzerprofil bearbeiten

Feed-Beitrage werden mit Namen und Profilbild des Verfassers ge-
kennzeichnet. Sie konnen lhr Profil bearbeiten.

Sie haben folgende Moglichkeiten, um lhr Profil aufzurufen:

. Klicken Sie im Menuband auf Benutzermenti [Ihr Name] >
Profil bearbeiten.

. Klicken Sie im Funktionsbereich Mein ELO auf Einstellun-
gen (Zahnradsymbol) > Mein Profil (graues Figurensymbol
am rechten Rand).

. Klicken Sie im Feed auf lhren Benutzernamen oder lhr Pro-
filbild.

Information: Das Profil einer Gruppe lasst sich iber den Feed auf-
rufen, wenn die Gruppe erwahnt wurde.

Information: Administratoren mit dem Recht Benutzerdaten bear-
beiten konnen die Bilder anderer Benutzer andern.
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Profilbild bearbeiten

] Richter X
Renate Richter
Leitung Finanzen
Finanzen
EX10 GmbH
Iksheim
iro 6.5
Profilbild bearbeiten — aRi
10101
01411/101065
Daten bearbeiten
(2] Schliefen

Abb. 114: Benutzerprofil

Im Dialog Profil konnen Sie Ihr Profilbild andern und lhre Profilda-
ten bearbeiten. Klicken Sie dazu entweder auf Profilbild bearbeiten
oder auf Daten bearbeiten.

Mit einem Klick auf Profilbild bearbeiten 6ffnen Sie den Bearbei-
tungsmodus. Im Bearbeitungsmodus kénnen Sie lhr eigenes Profil-
bild andern oder l6schen.

Foto auswahlen: Per Klick auf Foto auswdhlen 6ffnen Sie einen Dia-
log zum Auswahlen einer Datei aus dem Dateisystem. Wahlen Sie
eine Bilddatei als Profilbild aus.

Information: Verwenden Sie PNG-, JPG- oder GIF-Dateien mit min-
destens 280 x 280 Pixeln Grofle. Wenn ELO mit dem Format oder
der GroRe des gewahlten Bilds nicht umgehen kann, erscheint ein
entsprechender Hinweis im unteren Teil des Dialogs.
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Daten bearbeiten

Dialog schlieBen

Bei groReren Bildern kdonnen Sie das Bild mit gedriickter linker
Maustaste verschieben und so den gewiinschten Bildausschnitt
festlegen.

Foto loschen: Per Klick auf Foto [6schen l6schen Sie Ihr Profilbild.
Der Dialog bleibt gedffnet, aber der Bearbeitungsmodus wird ge-
schlossen.

Speichern: Per Klick auf Speichern libernehmen Sie das geanderte
Profilbild. Der Dialog bleibt get6ffnet, aber der Bearbeitungsmodus
wird geschlossen.

Abbrechen: Per Klick auf Abbrechen verwerfen Sie die Anderungen.
Der Dialog bleibt gedffnet, aber der Bearbeitungsmodus wird ge-
schlossen.

Um Ihre Daten zu dndern, klicken Sie auf Daten bearbeiten. Uber die
Eingabefelder lassen sich die Daten eintragen und bearbeiten.

Folgende Schaltflachen finden Sie unterhalb der Eingabefelder.
Scrollen Sie gegebenfalls nach unten.

Speichern: Per Klick auf Speichern iibernehmen Sie die gednderten
Profildaten. Der Dialog bleibt get6ffnet, aber der Bearbeitungsmo-
dus wird geschlossen.

Abbrechen: Per Klick auf Abbrechen verwerfen Sie die Anderungen.
Der Dialog bleibt geoffnet, aber der Bearbeitungsmodus wird ge-
schlossen.

SchlieBen: Uber die Schaltflache SchlieRen verlassen Sie den Dia-
log. Nicht gespeicherte Anderungen gehen verloren.
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Ubersicht

O

ELO MobileConnector

Mit dem ELO MobileConnector kénnen Sie Daten aus einem ELO
Ordner mit einem externen Dateisystem oder einem mobilen Gerat
synchronisieren oder eine Kopie des Ordners erstellen. So kénnen
Sie beispielsweise alle notwendigen Dokumente zu einem Kunden-
termin mitnehmen und mégliche Anderungen anschlieRend wieder
in ELO einspielen.

Der ELO MobileConnector priift, ob sich Synchronisationsordner
von bekannten Cloud-Anbietern auf Ihrem Computer befinden.
Dann werden diese Ordner als mogliche Gegenstlicke fiir Ordner
aus ELO angeboten. Sie konnen auch selbst Paare von Synchronisa-
tionsordnern einrichten. Uber diese Verbindung werden Daten au-
tomatischin beide Richtungen tibertragen. Neben der Synchronisa-
tion von Dokumenten ist es zudem méglich, Ordnerstrukturen ab-
zubilden.

Von jedem internetfahigen Gerat ist es moglich, auf die Daten der
Cloud Ihres Anbieters zuzugreifen und Anderungen vorzunehmen.
Sobald Sie sich wiederim ELO Java Client anmelden, haben Sie die
Moglichkeit, Anderungen oder neue Dateien nach ELO zu iibertra-
gen.

Achtung: Da die Synchronisation in beide Richtungen (bidirektio-
nal) ablaufen kann, erlaubt sie auch Loschungen im Dateisystem
des Computers.

ELO MobileConnector
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Ordner hinzufliigen

ELO Ordner

Aufrufbar tiber: Meniiband > Ausgabe > Externe Anbindung

Uber die Funktion Ordner hinzufiigen kénnen Sie einen ELO Ordner
fuir eine Synchronisation mit einem Ordner auRRerhalb von ELO ein-
richten oder eine Kopie speichern.

Um einen Ordner fiir die Synchronisation auszuwahlen, befolgen
Sie die nachfolgenden Schritte.

1. Markieren Sie einen Ordnerin ELO.

2. Klicken Sieim Meniiband auf Ausgabe > Externe Anbindung > Ord-
ner hinzufiigen.

[ Ordner hinzufugen x

ELO Ordner Sanierung Biirogebiude Heinzelmann

{/ Abteilung Vertrieb // Projekte /f 2020 j Sanierung Birogebaude Heinzelmann
Ziel im Dateisystem

Basisverzeichnis ()

C:\Users\Emil Eilig\Desktop - [ Meues Ziel

C:\Users\Emil Eilig\Desktop'Sanierung Birogebaude Heinzelmann
Optionen fiirdie Ubertragung
® Synchronisieren, mit Metadaten

Synchronisieren, ohne Metadaten

Als Kopiespeichern, ohne Metadaten

Automatisch beim Startvon ELO

Referenzen mit exportieren

(2] “| Abbrechen |

Abb. 115: Dialog 'Ordner hinzufligen'

Im Dialog Ordner hinzufiigen legen Sie den Zielordner im Dateisys-
tem fest und nehmen Einstellungen fiir die Ubertragung vor.

Im Bereich ELO Ordner sehen Sie den ausgewahlten Ordnerin ELO.
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Ziel im Dateisystem Im Bereich Ziel im Dateisystem sehen Sie, welcher Ordner im Datei-
system als Ziel ausgewahlt ist. Uber das Drop-down-Menii des Fel-
des Basisverzeichnis wahlen Sie bereits verwendete Pfade aus. Uber
die Schaltflache Neues Ziel weisen Sie einen anderen Ordner zu.

der Anbieter: Leitz Cloud, Dropbox, Google Drive, Microsoft OneDri-
ve, GMX MediaCenter, WEB.DE Online-Speicher und SpiderOak Hi-
ve. Wird ein solcher Ordner im Dateisystem des Rechners erkannt,
tragt ELO in Basisverzeichnis den gefundenen Pfad automatisch ein.

o Information: Das Modul sucht automatisch nach Cloud-Ordnern

Optionen fiir die Uber- Im Bereich Optionen fiir die Ubertragung wahlen Sie aus, mit wel-
tragung chen Einstellungen die Synchronisation ausgefiihrt werden soll.
Folgende Einstellungen stehen zur Auswahl:

Synchronisieren, mit Metadaten: Die oben ausgewahlten Ordner
werden synchronisiert. Pro synchronisiertem Eintrag (Ordner oder
Dokument) wird eine zusatzliche Datei im Dateisystem gespeichert.
Diese zusatzliche Datei speichert die Metadaten des synchronisier-
ten Eintrags im JSON-Format.

Synchronisieren, ohne Metadaten: Die oben ausgewahlten Ord-
ner werden synchronisiert. Dabei werden nur die Dokumente und
Unterordner ohne Metadaten abgeglichen. Wenn Sie im Ordner auf
dem Dateisystem eine Datei hinzufiigen, muss der Dateiname mit
einem Plussymbol (+) beginnen, damit er bei der Synchronisation
nach ELO tbertragen wird. Das Plussymbolim Dateinamen wird bei
der Synchronisation automatisch entfernt.

Als Kopie speichern, ohne Metadaten: Die Option Als Kopie spei-
chern bewirkt, dass auf dem Windows-Dateisystem eine 1:1-Kopie
des Ordners ohne Metadaten (GUID, Maskeninformationen) gespei-
chert wird.

Automatisch beim Start von ELO: Setzen Sie das Hakchen bei Au-
tomatisch beim Start von ELO, findet bei jedem Start von ELO ein
Datenabgleich zwischen Basisverzeichnis und ELO Ordner statt.

Beachten Sie: Eine zu hohe Anzahl von zu synchronisierenden Ord-
nern verzogert alle weitere Prozesse beim Start von ELO. Diese
Funktion ist daher nicht fiir umfangreiche Verzeichnisse zu empfeh-
len, die sich selten andern. Sinnvoll ware, mehrere Ordnerpaare an-
zulegen und nur fiir ausgewahlte eine automatische Synchronisie-
rung einzurichten.
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Referenzen mit exportieren: Aktiveren Sie die Option Referenzen
mit exportieren,um Referenzenim Ordner ebenfalls fiir die Synchro-
nisation zu exportieren.
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Arbeiten mit dem ELO MobileConnector

Schritt fiir Schritt

Im Folgenden ist beschrieben, wie Sie mit dem ELO MobileCon-
nector arbeiten, sobald mindestens ein Ordnerpaar eingerichtet ist.
Weitere Informationen zum Einrichten eines Ordnerpaares finden
Sie im Abschnitt Ordner hinzufiigen.

1. Klicken Sie im Meniliband auf Ausgabe > Externe Anbindung > Mo-
bileConnector dffnen.

] MobileConnector X
ELO Ordner  ABISZVersicherung P> Starten
Dateisystem  C:\U
Status 13:23- 23 Eintragein ELO. b4

portiert OEintrageimpartiert 0 Synchronisationskonflikte O Eintrage geloscht
ELOOrdner  Sanierung Burogebiude Heinzelmal B> Starten
Dateisystem  C:\Use
Status 4 -5 Eintragein ELO. >

5 Eintrage exportiert OEintrage impartiert 0Synchronisationskonflikte 0 Eintrage geloscht

7] Alle starten “ Abbrechen

Abb. 116: Dialog 'MobileConnector’

Der Dialog MobileConnector erscheint. Sie sehen die bisher einge-
richteten Ordnerpaare und den Status der letzten Synchronisation.

Der Dialog bietet Ihnen folgende Moglichkeiten:

Starten (griines Dreieckssymbol): Uber diese Schaltfliche starten
Sie die Synchronisation fiir das jeweilige Ordnerpaar.

ELO MobileConnector
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Beachten Sie: Wenn Sie in den Einstellungen die Option Synchro-
nisieren, ohne Metadaten aktiviert haben und im Ordner auf dem
Dateisystem eine Datei hinzufiigen, muss der Dateiname mit einem
Plussymbol (+) beginnen, damit er bei der Synchronisation nach
ELO ubertragen wird. Das Plussymbol im Dateinamen wird bei der
Synchronisation automatisch entfernt.

Einstellungen (Zahnradsymbol): Uber diese Schaltfliche 6ffnen
Sie den Dialog Ordner hinzufiigen. Dort konnen Sie die Einstellun-
gen des jeweiligen Ordnerpaares andern. Wurden die Einstellungen
eines Ordnerpaars geandert, erscheint im Dialog MobileConnector
ein oranger Balken vor dem jeweiligen Ordnerpaar.

Loschen (X-Symbol): Uber diese Schaltfliche entfernen Sie das je-
weilige Ordnerpaar.

Information: Beim Loschen eines Ordnerpaars werden nicht die
Ordner selbst geloscht. Es wird lediglich die Zuweisung aufgeho-
ben.

Alle starten: Uber diese Schaltfliche starten Sie die Synchronisati-
on fiir alle verfiigbaren Ordnerpaare.

Beachten Sie: Beim Loschen und Bearbeiten der JSON-Dateien ge-
hen wichtige Verarbeitungsdaten der synchronisierten Dateien ver-
loren.

200

ELO MobileConnector



Anhang

In diesem Kapitelfinden Sie zusatzliche Informationen zu folgenden
Themen:

. Webseite

. Glossar
. Freizeichnungsklausel
. Index
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Webseite

Auf der Webseite der ELO Digital Office GmbH finden Sie weitere
Informationen zu unserer Software. Die Informationen sind fiir Be-
nutzer, Administratoren und Entwickler interessant. Es gibt Berei-
che, diefiir alle Personen zugénglich sind. Fiir andere Informations-
bereiche bendtigen Sie eine Zugangsberechtigung.

Unsere Webseite finden Sie im Internet unter:

http://www.elo.com
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Glossar

Ablage

Administrator

Administratorenrechte

Aktenschrank

Anderungschronik

Anmerkungen

Dieses ELO Glossar erklart und definiert wichtige Begriffe, Ausdri-
cke und Schlagworte rund um ELO.

DerVorgang der Ablage bedeutet: Dokumente werden mit Merkma-
len (Metadaten) versehen, die ein Wiederfinden ermdglichen (sie-
he Suche) und dann in ELO gespeichert. Das System entspricht der
gewohnten Ablage von physischen Dokumenten. Abgelegte Doku-
mente sind Teil des Repositorys und der Datenbank.

Der Funktionsbereich Ablage stellt, bildlich gesprochen, einen
Raum in einem Gebaude dar. In diesem virtuellen Raum stehen die
Aktenschranke mit Ordnern und Dokumenten. Im Funktionsbereich
Ablage verwalten Sie Ihre Dokumente.

Benutzer mit maximalen Rechten, der nicht geloscht werden kann.
Der Administrator ist der einzige Benutzer, der bei der Installation
bereits erzeugt wird. Nur ein Administrator kann neue Repositorys
anlegen oder Datenbankerweiterungen nach einem Update durch-
flihren.

Hiermit ist hauptsachlich das Recht Hauptadministrator in der Be-
nutzerverwaltung gemeint, das weitgehende Befugnisse innerhalb
des ELO Systems beinhaltet. Mit Administratorenrechten ist es
moglich, andere Benutzer anzulegen und ihnen Rechte zuzuordnen
sowie diese zu verwalten. Im Gegensatz zum Benutzer Administra-
tor konnen andere Benutzer mit Administratorenrechten geldscht
werden.

Sieht aus wie ein Schrank und wird auch genauso benutzt: Ein ELO
Aktenschrank ist ein grafisches Element mit eigener Bezeichnung,
das analog zum echten Aktenschrank funktioniert. Er dient zur Ab-
lage von Ordnern, Registern und Dokumenten.

In diesem Bereich der Metadaten wird vermerkt, was wann von wel-
chem Benutzer am betreffenden Eintragin den Metadaten geandert
wurde - also z. B. die Erstellung einer neuen Version, das Hinzufligen
eines neuen Dateianhangs, etc.

Siehe Haftnotiz und Randnotiz.
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Auschecken/Einche-
cken

Barcode

Benutzer

Benutzerverwaltung

Berechtigungen

Dateisystem

Datenbank

Beim Auschecken wird ein Dokument dem Funktionsbereich Ablage
entnommen, um es zu bearbeiten. Es wird also mit der geeigneten
Anwendung geoffnet - beispielsweise bei Word-Dokumenten in Mi-
crosoft Word -und kann bearbeitet werden. Fiir weitere Benutzerist
das Dokument gesperrt, solange es bearbeitet wird. So wird verhin-
dert, dass mehrere Benutzer gleichzeitig Anderungen an einem Do-
kument vornehmen. Das Einchecken entspricht dem Zuriicklegen
eines entnommenen Dokuments. Je nach Einstellung des ELO Sys-
temsbleibt dabeidie Vorgangerversion erhalten, was die ,,Riicknah-
me*“ eines Bearbeitungsvorgangs ermoglicht.

Strichcode einer optoelektronisch lesbaren Schrift, die aus ver-
schieden breiten parallelen Strichen und Liicken besteht. Damit
koénnen Informationen gleichzeitig codiert und fiir Maschinen lesbar
gemachtwerden. Weitere Informationen finden Sieim Handbuch zu
ELO Barcode.

Ein Benutzer kann nach der Anmeldung in ELO arbeiten. Seine
Rechte werden, wie er selbst, im Allgemeinen vom Benutzer Admi-
nistrator angelegt.

Damit bezeichnet man die Zuteilung und Verwaltung der Rechte,
die ein Benutzer innerhalb des ELO Systems hat. Dies ist Aufgabe
des Benutzers Administrator oder eines/mehrerer Benutzer mit Ad-
ministratorrechten. Die Benutzerverwaltung finden Sie in der ELO
Administration Console.

Die Berechtigungen erlauben es, innerhalb von ELO den Zugriff auf
einen Eintrag festzulegen. So sieht jeder ELO Benutzer nur die Ein-
trage, auf die ihm der ELO Administrator durch die Berechtigungen
Zugriff gewahrt. Es gibt nutzerbezogene Berechtigungen und ein-
tragsbezogene Berechtigungen.

Die Ablageorganisation auf einem Datentrager auf dem Computer,
z. B. die Ordnerstruktur auf dem Laufwerk <C:>.

Die Datenbank stellt sozusagen die Zentrale des ELO Systems dar,
sein Verwaltungszentrum. Hier werden die Informationen zu jedem
Ordner und jedem Dokument gespeichert, von den Metadaten bis
zum Ablageort. ELOprofessional und ELOenterprise nutzen Micro-
soft SQL Server, Oracle, PostgresSQL oder DB2.
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Datensicherung

Dokument

Dokumentenmanage-
ment-System (DMS)

Dokumentenviewer

Drag-and-drop

Dublette

Dublettenpriifung

Eintrag

Feld

Haftnotiz

Eine effektive Datensicherung verhindert Datenverluste grofReren
Ausmalles. Sie sollte regelmaRig und in kurzen Zeitintervallen
durchgefiihrt werden. Die Art und der Umfang der benétigten Maf3-
nahmen sind vom jeweiligen System abhangig.

Dokumente sind alle auf Papier vorliegenden Informationen (Rech-
nungen, Briefe, Zeichnungen, Bilder etc.), sowie deren elektroni-
sche Gegenstiicke in Form von Dateien.

Dokumentenmanagement bezeichnet alle Aspekte der digitalen
Verarbeitung respektive Verwaltung von Dokumenten. Dies reicht
von der Erfassung von Papierdokumenten mittels Scanner, der Ver-
arbeitung bereits digital erzeugter Dokumente (z. B. Microsoft-Of-
fice-Dokumente) bis hin zur Archivierung von Daten. Die hierzu ein-
gesetzten Systeme nennt man Dokumentenmanagement-Systeme,
kurz DMS.

Einin ELO integriertes Programm, das die (Vor-)Anzeige von Doku-
menten in ELO ermdglicht.

Wortlich libersetzt bedeutet das Ziehen und Fallenlassen: Eine Datei
wird mitdem Mauszeiger ausgewahlt und mitdiesem bei gedriickter
linker Maustaste an eine beliebige andere Stelle auf dem Compu-
terbildschirm gezogen/verschoben - das Loslassen der linken Maus-
taste entspricht dem Drop (Fallenlassen).

Eine Dubletteist ein Dokument, dasinnerhalb von ELO mehrals ein-
mal vorhanden ist.

Die Dublettenprifung priift, ob eine Datei bereitsin ELO vorhanden
ist. Falls ja, kann das Dokument entweder trotzdem abgelegt, als
Referenz abgelegt oder nicht erneut abgelegt werden.

Oberbegriff fiir Ordner und Dokumente in ELO - ein Eintrag kann
das eine oder das andere sein.

Teil der Metadaten, der es erlaubt, bestimmte spezifische Informa-
tionen (wie etwa die Rechnungsnummer einer Rechnung) {iber ein
vordefiniertes Feld einzutragen und zu suchen.

Eine Haftnotiz ist die Entsprechung zu den bekannten gelben Post-
It-Zetteln, die auf Dokumente aufgebracht werden kénnen. In ELO
gibt es sowohl allgemeine (gelbe) Haftnotizen wie auch personliche
(griine) Haftnotizen - erstere sieht jeder Betrachter des Dokumen-
tes. Die personliche Haftnotiz sieht dagegen nur deren Ersteller.
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Kurzbezeichnung

Maske

Metadaten

OLE-Schnittstelle

Randnotiz

Rechtevergabe/Rech-
teverwaltung

Der Name der Datei innerhalb von ELO - wird in der Maske festge-
legt.

Die Maske enthalt die fiir das jeweilige Dokument typischen Meta-
daten wie die Kurzbezeichnung (Name der Datei) und andere Merk-
male. So enthalt eine Maske fiir eine E-Mail typischerweise Von/An-
Felder, also Absender und Empfénger, eine Maske flir Rechnungen
dagegen Felder fiir Rechnungsnummer, Betrag und Falligkeit, usw.

Metadaten sind Informationen zu einem Eintrag in ELO. Die Meta-
daten sind wichtig fiir das Auffinden von Eintragen tber die Suche.
Die Metadaten bestehen aus der Benennung (Kurzbezeichnung) ei-
ner Datei sowie ggf. zusatzlichen Informationenin weiteren Feldern,
im Zusatztext und in den Optionen der Metadaten bzw. der Ande-
rungschronik.

Eine Sammlung von Befehlen und Befehlsstrukturen, die es ermog-
lichen, per Skripting Ablaufe zu automatisieren oder eine Verbin-
dungzwischen ELO und anderen Programmen zu erstellen. Ihre Ver-
wendung setzt Programmierkenntnisse voraus.

Eine Randnotiz ist eine besondere Form der Haftnotiz. Sie wird am
Rande des Dokuments auf dem Mittelbalken zwischen der Baum-
struktur und der Vorschau des Dokuments angebracht. Somit st sie
wahrend der Betrachtung des Dokuments stets sichtbar - unabhan-
gigvon der Seite des Dokuments, auf die sie sich bezieht (ein Gegen-
satz zur Haftnotiz). Sie empfiehlt sich daher fiir Anmerkungen, die
sofort bemerkt werden sollen.

Unter Rechtevergabe/-verwaltung versteht man das Festlegen bzw.
die Verwaltung der Zugriffsmoglichkeiten auf Dokumente und Ord-
ner. Anders gesagt: Wer darf was sehen, lesen, verandern? Dazu
konnen sowohl benutzerbezogene Rechte (Benutzerverwaltung) als
auch eintragsbezogene Rechte (bei denen man z. B. nur bestimmten
Benutzern gestattet, einen Ordner zu sehen) verwendet werden.
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Replikation

Replikationskreise

Scanprofile

Schliisselkreis/Ver-
schliisselung

Schnittstelle

Signatur, digita-
le/elektronische

Als Replikation bezeichnet man den Abgleich von Daten zwischen
mehreren gleichberechtigten, voneinander unabhangigen Reposi-
torys mittels sogenannter Replikationskreise. Dies ermoglicht es,
an verschiedenen Standorten eines Unternehmens mit denselben
Daten gleichzeitig zu arbeiten und die vorgenommenen Anderun-
gen dann miteinander abzugleichen. Die jeweils nach Universal Ti-
me Code (UTC) neueste Version wird dabei zur aktuellen Version auf
allen mit dem jeweiligen Replikationskreis abgeglichenen ELO Sys-
temen. Die gegebenenfalls existierenden, parallel erstellten Versio-
nen landen in der Versionsgeschichte.

Replikationskreise stellen eine Kennzeichnung dar - alle Elemen-
te eines Replikationskreises werden zwischen den Standorten und
Repositorys abgeglichen, die diesen Replikationskreis besitzen. Zur
Erstellung der Replikationskreise sind das Modul ELO Replication
sowie fortgeschrittene ELO Kenntnisse erforderlich.

Die ELO Scanprofile ermoglichen tber entsprechende Voreinstel-
lungen das Scannen ohne die Verwendung der Anzeige der herstell-
ereigenen Software. Bei Verwendung mehrerer Profile konnen so
die zum Scannen verwendeten Einstellungen ohne umstandliche
Eingaben gewechseltwerden, z. B.von schwarz-weif3in 200 dpi Auf-
[6sung einseitig (simplex) auf farbig mit 300 dpi zweiseitig (duplex).

Schlisselkreise dienen zur Verschliisselung von Dokumenten. Nur
wer das zum (dem Dokument zugeordneten) Schliisselkreis geho-
rende Passwort korrekt eingibt, kann das betreffende Dokument
sehen. Das Passwort wird innerhalb einer ELO Session bei korrek-
ter Eingabe nur einmal abgefragt. Wird ELO verlassen und spater
neu betreten, erfolgt die Abfrage erneut. Die Zuordnung zu einem
Schlisselkreis erfolgt bei der Ablage des Dokuments. Im Dateisys-
tem sind verschliisselte Dokumente nicht mehr ohne ELO Nutzung
lesbar.

Siehe OLE-Schnittstelle.

Die Signatur (Signierung) von Dokumenten entspricht einer digita-
len Unterschriftund kann die eigenhandige Unterschrift rechtswirk-
sam ersetzen. Die Ablage signierter Dokumente in ELO ist moglich.
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Skripting

Stempel

Suche

TWAIN

User
UTC

Versionierung

Versionsgeschichte

Volltextdatenbank

Skripting ermdglicht eine weitgehende Automatisierung von Pro-
grammablaufen durch vorgegebene Befehle und Ablaufplane - ana-
log zu einem Filmdrehbuch, das vorgibt, wer an welcher Stelle des
Films was zu sagen und zu tun hat. Programmierkenntnisse sind zur
effektiven Nutzung von Skripting Voraussetzung.

Die ELO Stempelsind die Entsprechung zu echten Stempeln. Es gibt
sie in verschiedener Form bei den Haftnotizen sowie bei den Rand-
notizen.

Neben der Ablage ist die Suche die zentrale Funktion eines jeden
DMS-Systems. In ELO gibt es verschiedene Arten der Suche, wichtig
sind dabei die iSearch, die Volltextsuche, die Direktsuche und die
Suche liber alle Dokumente mit gleicher Maske.

Bezeichnung fiir ein standardisiertes Schnittstellenprotokoll, mit
dem die meisten Scannersysteme arbeiten. Die Verwendung von
ELO Scanprofilen setzt einen TWAIN-fahigen Scannertreiber vor-
aus.

Siehe Benutzer.

Bei der UTC handelt es sich um die vereinheitlichte, koordinierte
Weltzeit. Diese bezieht sich auf Atomuhren wie die des Physika-
lisch-Technischen Instituts in Braunschweig. Eine der Definitionen
dieses Begriffs lautet Universal Time Code.

ELO arbeitet voreingestellt mit Versionen, d. h. wenn ein Dokument
ausgecheckt und bearbeitet sowie wieder eingecheckt wird, bleibt
die urspriingliche Datei erhalten. Es wird nicht {iberschrieben. So
kann man bei Bedarfaufverschiedene Versionen eines Dokumentes
zugreifen (siehe Versionsgeschichte).

Die Versionsgeschichte (aufrufbar tiber: Dokument > Versionen > Do-
kument-Versionen) enthalt die bisher erstellten Versionen eines Do-
kuments. Diese konnen bei Bedarf angesehen oder auch zur aktuel-
len (Arbeits-)Version gemacht werden.

In einer Volltextdatenbank sind die Begriffe gespeichert, die inner-
halb eines Dokumentesvorkommen. Dasermoglicht die Suche nach
Worten, die innerhalb eines Dokuments, aber nicht in seiner Be-
nennung vorkommen, also z. B. im Dokument Aktuelles vom
01.04.2016 nach Worten wie Stuttgart oder Eisenbahn.
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Volltextsuche

Vorschau

Wiedervorlage

Workflow

Zugangsberechtigung

Zugriffsrecht

Zusatzmodule

Die Volltextsuche durchsucht die Volltextdatenbank nach einem zu-
vor angegebenen Begriff, der in einem Dokument enthalten ist. Da-
zumiussen die Dokumente zuvorin den Volltextindex aufgenommen
werden. Eine Volltextsuche ist nicht bei allen Dateitypen moglich.

Die Vorschau eines in ELO abgelegten Dokuments. Die Vorschau
wird angezeigt, sobald ein Dokument ausgewahlt wurde. Hinweis:
Nicht alle Dokumententypen erlauben eine solche Voransicht.

Ein Wiedervorlagetermin sorgt dafiir, dass z. B. einem Kollegen -
oder auch dem Ersteller selbst - ein Dokument zu einem bestimm-
ten Termin zur Priifung oder Uberarbeitung vorgelegt wird (z. B.
die Rechnung eines Lieferanten zur Freigabe vor Ablauf der Skonto-
frist). In ELO bedeutet das, dass das Dokument im Funktionsbereich
Aufgaben auftaucht und von dort aus bearbeitet werden kann.

Ein Workflow (Arbeitsablauf) besteht aus einer Reihe von vordefi-
nierten Bearbeitungsschritten fiir ein Dokument. Diese werden von
den jeweiligen Bearbeitern ausgefiihrt; danach wird der Workflow
weitergeleitet. Jeder Workflow besitzt einen Startpunkt und einen
Endpunkt. Workflows werden im Workflowdesigner vorher definiert.
Ein Beispiel eines einfachen Workflows ware eine ankommende
Rechnung, die an Punkt 1 des Workflows angenommen wird (Ein-
gangsbestatigung), an Punkt 2 auf Richtigkeit gepriift und je nach
Ergebnis an die Buchhaltung zu Punkt 3 zur Zahlung weitergelei-
tet oder zu Punkt 4 an einen Sachbearbeiter zur Klarung tibergeben
wird. Ein klar definierter Workflow ist ein probates Mittel, um Ablau-
fe zu automatisieren.

Eine Zugangsberechtigung besteht aus der Benutzerkennung (Na-
me) und einem eindeutigen Passwort fiir jeden ELO Benutzer. Nur
mit einer korrekten Kombination dieser beiden Angaben kann der
Benutzer ELO verwenden.

Siehe Berechtigungen.

Funktionale Module, die nicht zum Standardlieferumfang von ELO
gehoren. Sie erfordern zusatzliche Installationen und spezielle
Kenntnisse zum jeweiligen Thema.
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Funktionsbereich, Suchen - 140
Funktionsbereich Ablage - 203
Funktionsbereiche - 11
Funktionsbreich, Suche-91

Gehe zu - 82

Gel6schte Eintrége, einblenden - 82
Geldschte Eintrage einblenden - 162
GrolR-/Kleinschreibung, Suche - 145
Gruppenaufgaben - 83
Gruppenaufgaben, anzeigen - 83
Gruppierung - 83

GUID-121

Haftnotiz - 205

Hashtag - 180, 190

Hier anheften-21

Hilfe - 83

Hinzufligen, Ansicht - 89

Hinzufiigen, Ordner - 91

Hinzufligen, Ordner MobileConnector - 196
Import - 84

Index, maskeniibergreifende Suche - 159
In Volltext aufnehmen - 84

iSearch, Autovervollstandigung - 142
iSearch, Begriffe ausschlielen - 144
iSearch, Bereichssuche - 145
iSearch, boolsche Operatoren - 143
iSearch, Datum-74

iSearch, Filter - 148

iSearch, Filter Abgelegt von - 68
iSearch, Filter Ablagedatum - 68
iSearch, Filter Alle Felder - 68
iSearch, Filter Bearbeiter- 72
iSearch, Filter DateigrofRe - 73
iSearch, Filter Eintragstyp - 77
iSearch, Filter Feed - 79

iSearch, Filter Feld auswahlen- 79
iSearch, Filter Maske - 87

iSearch, Grof3-/Kleinschreibung - 145
iSearch, logische Klammer - 144
iSearch, Phrasensuche - 144
iSearch, Suche speichern - 99
iSearch, Synonyme - 145
iSearch, Tippfehlerkorrektur - 143
iSearch, Treffertext - 145

Joker, Suche - 158

Kachel, anpassen - 17

Kachel, bearbeiten - 17

Kachel, Farbe dndern- 17
Kachel, Grofte éndern- 17
Kachel, Name andern - 18
Kachel, Optionen - 19

Kachel, Smybol andern - 17
Kachel, Standard - 11

Kachel, Tastenkombination - 20
Kachelansicht - 98
Kachelansicht, Suche - 166
Kachelbereich-11

Kacheln - 84

Klammern - 85

Klemmbrett - 35,70

Klemmbrett, Dokument auf das Klemmbrett legen - 70

Klemmbrett, speichern - 35
Kommentar - 185

Konfiguration - 85

Konfiguration, Mein ELO - 184
Konfiguration, 6ffnen - 13
Konfiguration, SchriftgroRe - 27
Kontextmendi, anpassen - 24
Kontextmendi, Funktion hinzufiigen - 24
Kopie, einfligen - 85

Kopieren - 86

Kopieren, Suchergebnis - 100
Kurzbezeichnung- 116, 116, 206
Kurzbezeichnung, libersetzen - 120
Laden, Metadaten - 130

Laden, neue Version-91
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Layout, anpassen - 25

Layout, Baum und Tabelle - 27
Layout, Nur Baum - 26

Letzte Suchanfragen- 86,161
Link, Drag-and-drop - 87

Link, speichern - 99

Liste- 87

Listenansicht- 98
Listenansicht, Suche - 166
Logische Klammern - 144
Léschen - 87

Léschen, Ansicht - 69

Léschen, Markierung - 188
Léschen, Metadaten (Postbox) - 88
Loschen, Zuriickstellung - 111
Loschfrist- 120, 155
Loschfrist, Ende - 131
Markierung l6schen - 188
Maske - 87,159, 206

Maske, Filter- 87,148

Maske, Filter in Mein ELO - 190
Maskentiibergreifende Suche - 159
Mein ELO - 15, 34, 186

Mein ELO, Als wichtig markieren - 188

Mein ELO, Beitrag ausblenden - 188
Mein ELO, Beitragsersteller - 190
Mein ELO, Beitragstyp - 190

Mein ELO, Filter- 190, 190

Mein ELO, gestartete Workflows - 187

Mein ELO, Hashtag - 190

Mein ELO, Markierung l6schen - 188
Mein ELO, Neuigkeiten - 14, 190
Mein ELO, Riickgangig machen - 189
Mein ELO, Weitere Filter - 190
Meniiband - 12

Meniiband, anpassen-21
Meniiband, Funktion anheften - 21

Meniband, Funktion Text einblenden - 22

Meniiband, Tab 'Favoriten'- 13,22

Metadaten - 87,114,206

Metadaten, bearbeiten - 87

Metadaten, Click-OCR - 134

Metadaten, drucken - 88

Metadaten, durchsuchen - 88,154, 158, 159
Metadaten, l6schen (Postbox) - 88
Metadaten, personenbezogene Daten - 131
Miniaturansichten - 88
Minimieren/Maximieren der Navigation - 88
Minimieren/Maximieren der Vorschau - 107
MobileConnector, Als Kopie speichern - 197

MobileConnector, Automatische Synchronisation -
197

MobileConnector, 6ffnen - 88
MobileConnector, Ordner hinzufiigen- 91, 196
MobileConnector, starten - 199
MobileConnector, Ubersicht- 195
MobileConnector, Warnung vor Léschungen - 195
Néachsten Funktionsbereich aufrufen - 88
Navigationsleiste - 15

Nebeneinander anordnen - 89

Neu, Ansicht - 89

Neu, Ordner-91

Neu, Vorschauprofil - 30

Neues Fenster, 6ffnen-91

Neue Version, laden-91

Neuigkeiten - 14

Neuigkeiten seit - 190

Nur aktueller Ordner - 162

Nur Baum - 26

Oberste Ebene, Ablage- 111

Objekt-ID- 121

OCR-134

ODER-Verbindung, Suche - 143, 157
Offnen, MobileConnector - 88

Offnen, neues Fenster - 91
OLE-Schnittstelle - 206

Ordner, anlegen- 57,91

Ordner, auschecken - 65, 70

Index

215



Ordner, Dokumentenvorlagen - 107
Ordner, hinzufiigen - 91

Ordner, hinzufligen MobileConnector - 196
Ordner, Sortierung dndern - 97

Ordner, Standardregister einfligen - 59
Ordneransicht - 69

Passwort, andern - 92

PDF - 84,95, 107

PDF-Konvertierung - 92

Permanente Randnotiz - 92
Personenbezogene Daten, Metadaten - 131
Personenbezug - 120, 131, 155
Personliche Randnotiz - 92
Pflichtfelder- 117

Phrasensuche - 144

Pilcrow - 129

Platzhalter, suchen - 158

Postbox - 35, 106

Postbox, Dokument versenden - 105
Postbox, Scannen - 35

Preview - 209

Profil, Vorschau - 29

Profilbild - 192

Programm, beenden - 72
Programmoberflache - 11
Prozessiibersicht - 92

Priifen, Checksumme - 72

Prifsumme, priifen - 72

Randnotiz - 206

Randnotiz, allgemeine - 69

Randnotiz, permanente - 92

Randnotiz, personliche - 92

Randnotiz, Suche - 55, 156

Recht, Autor fiir Freigabedokumente - 79
Rechtevergabe/Rechteverwaltung - 206
Referenz - 93

Referenz, erstellen - 93

Replication Base- 123

Replikation - 207

Replikation, Startpunkt - 123
Replikationskreise - 207
Replikationskreise, zuordnen - 94
Report zum Eintrag - 94

Repository wahlen, bei Anmeldung - 10
Riickgéngig - 94,129

Riickgangig machen - 189

Scannen, Dokument- 75

Scannen, in den Funktionsbereich Ablage - 77
Scannen, Postbox - 35

Scanner - 94

Scanprofile - 94,207

Schliisselkreis - 122
Schliisselkreis/Verschliisselung - 207
Schnellvorschau - 123

Schnellzugriff auf Funktionen - 23
Schnittstelle - 207

Schriftfarbe - 95,120

SchriftgrofRe - 27

Seiten, anfligen - 84, 95, 107

Seiten, klammern - 42,96

Seiten, scannen - 96

Seiten, trennen - 96

Sequenzen, suchen - 158
Serienablage - 96, 136

Sichtbarkeit - 181

Signatur, digitale/elektronische - 207
Signatur, erstellen - 97

Signatur, priifen - 97

Skripting - 208

Sortierung - 122

Sortierung, Ordner - 97

Sortierung (Suchergebnisse) - 98
Spaltenindex-Trennzeichen - 129
Speichern, als Link - 99

Speichern, als Standardregister - 69
Speichern, Metadaten - 130

Sperre, entfernen - 99

Sprache, wahlen - 10
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Standardkacheln- 11
Standardregister, einfiigen - 99
Startpunkt, Replikation - 123
Statusleiste - 16

Stempel - 208
Stichwortlisten-118, 155
Suchansicht - 69

Suchansicht, erstellen- 161

Suche - 34,139,208

Suche, Abgelegt von - 156

Suche, aktueller Ordner - 162
Suche, Anmerkungen - 55, 156
Suche, Aufbewahrungsfrist - 155
Suche, aus dem Suchergebnis entfernen - 163
Suche, Autovervollstandigung - 142
Suche, Baumansicht - 166

Suche, Begriffe ausschlieRen - 144
Suche, Bereichssuche - 145

Suche, boolsche Operatoren - 143
Suche, Dateiname - 156

Suche, Datum - 74

Suche, Dokument durchsuchen - 167
Suche, Dokumentenvorschau - 167
Suche, durchsuchte Felder - 163
Suche, dynamischer Ordner - 76, 163
Suche, Eingabefeld - 84

Suche, Eintragstyp - 156

Suche, Favorit- 162

Suche, Favoriten - 100

Suche, Feed- 163,184

Suche, Felder- 162

Suche, Filter - 148

Suche, Filter Abgelegt von - 68
Suche, Filter Ablagedatum - 68
Suche, Filter Alle Felder - 68

Suche, Filter Bearbeiter-72

Suche, Filter DateigroRe - 73
Suche, Filter Eintragstyp - 77
Suche, Filter Feed - 79

Suche, Filter Feld auswahlen - 79
Suche, Filter Maske - 87

Suche, geldschte Eintrage - 162
Suche, GroR-/Kleinschreibung - 145
Suche, iSearch - 140

Suche, Joker-158

Suche, Kachelansicht - 84, 166
Suche, Kurzbezeichnung - 162
Suche, letzte Suchanfragen - 86
Suche, Letzte Suchanfragen- 161
Suche, Listenansicht - 87, 166
Suche, Logische Klammern - 144
Suche, Loschfrist - 155

Suche, Maske - 158, 159

Suche, maskeniibergreifend - 159, 159
Suche, Metadaten durchsuchen - 154
Suche, Miniaturansichten - 88
Suche, mit Platzhalter - 158

Suche, numerische Werte - 165
Suche, nur aktueller Ordner-91
Suche, ODER-Verbindung - 143,157
Suche, Personenbezug - 155
Suche, Phrasensuche - 144

Suche, Randnotizen - 55,156
Suche, Spalten - 165

Suche, Spalten filtern - 166

Suche, speichern - 99

Suche, Synonyme - 145

Suche, Tabelle - 165

Suche, Tabellenansicht - 100
Suche, Tastaturbefehl - 84

Suche, Tippfehlerkorrektur - 143
Suche, Treffertext - 145

Suche, UND-Verbindung - 143, 157
Suche, Volltext - 162, 168, 209
Suche, Wildcard - 158

Suche, Zusatztext - 163
Suchergebnis - 164

Suchergebnis, Baumstruktur- 71
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Suchergebnis, Eintrag entfernen - 70
Suchergebnis, kopieren - 100
Suche speichern - 99
Suchfavoriten - 100

Suchmaske - 154

Synonyme - 145

Tab-115,115

Tab, Anderungschronik - 126
Tab, Basis- 116

Tab, Berechtigungen - 123

Tab, Favoriten-13, 22

Tab, Optionen-119

Tab, Weitere Infos- 126

Tab, Zusatztext- 119

Tabelle - 100

Tabellenspalten, wiederherstellen - 100
Tabs, Meniiband - 12
Tastaturbefehl, F3-128
Tastaturbefehl, F8 - 129
Tastaturbefehl, F9-129
Tastenkombination - 20
Teilbaum, 6ffnen- 100
Thesaurus - 145

TIFF - 84,95, 107
TIFF-Konvertierung - 100
Treffertext - 145

Trennen, Seiten - 96
Trennlinie- 101

TWAIN - 208

Uber das Programm - 101
Ubereinander anordnen - 101
Ubersetzungstabelle - 102
Ubersicht, externe Links - 102
Ubersicht, Uberwachungen - 102
Ubersicht, Wiedervorlagen - 102
Ubersicht, Workflows - 102
Uberwachung - 102, 103
Umfrage- 182

UND-Gruppe - 125

UND-Verbindung, Suche - 143,157
User-208

UTC-208

Verdnderungen, iiberwachen - 103
Vergleichen, Dokumente - 106
Verlinkung - 103

Verschieben, Dokumentendateien - 75
Verschieben, Eintrag - 104
Verschlagwortung - 87,114
Verschliisselung - 122

Versenden, Dokument - 75
Versenden, in andere Postbox - 105
Versenden, Link - 104

Versenden, PDF - 105

Version, neue-91

Versionen, Dateianbindung - 105
Versionierung - 208
Versionsgeschichte - 208
Versionskontrolle - 122

Vertreter, einsetzen - 105,170
Vertretung - 106

Vertretung, ibernehmen - 174
Vertretung, Weitergabe - 173
Verwalten, Ansicht - 69

Verweis - 180
Volltext-31,107,122,162,168,208
Volltext, aufnehmenin - 84
Volltext, entfernen aus dem - 70
Vom Klemmbrett entfernen - 107
Vorlage - 74, 107

Vorlage, Dokument - 45
Vorschaudokument, erstellen - 108
Vorschauprofil - 29

Vorschauprofil, Elemente - 31
Vorschauprofil, Feed - 31
Vorschauprofil, Formular - 31
Vorschauprofil, Volltext - 31
Warenzeichen -5

Webseite - 202
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Weitere Filter - 190

Weitere Infos - 126
Wiederherstellen - 108
Wiederholen - 129
Wiedervorlage - 35, 102,209
Wiedervorlage, dndern - 109
Wiedervorlage, erstellen - 109
Wiedervorlage, zum Eintrag - 109
Wildcard - 158

Workflow - 35, 209

Workflow, abgeben - 109
Workflow, annehmen - 109
Workflow, anzeigen - 109
Workflow, Aufgabenansicht- 111
Workflow, Benachrichtigung - 110
Workflow, delegieren- 110
Workflow, formularbasiert - 79
Workflow, Fristverlangerung - 81
Workflow, starten- 110
Workflow, weiterleiten- 110
Workflow, zum Eintrag- 111
Workflow, zuriickgeben - 110
Workflow, Zuriickstellung - 110,111
Workflows, Ubersicht - 102
Workflow-Vorlage- 111
Zeichenerkennung - 134
Zoom - 88
Zugangsberechtigung - 209
Zugriffsrecht - 209

Zuletzt verwendete Dokumente - 14
Zurlckstellung, Workflow - 111,111
Zusatzmodule - 209

Zusatztext- 119
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